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Программно – методическая документация педагогов 

Обязательный перечень программно-методической документации педагогов ЦДТ 

«Хибины» составляют: 

1) дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа (ДООП). 

Программа - оформленный текстовой документ в двух экземплярах, рассмотренный на 

заседании научно-методического совета, принятый на заседании педагогического совета и 

утвержденный директором ЦДТ. Один экземпляр документа у педагога, второй - в 

учебной части. Электронный вариант на сайте ЦДТ. Программа оформляется в 

соответствии с методическим конструктором ДООП. Ежегодно педагог корректирует 

программу, внося изменения и дополнения в соответствии с результатами практики 

реализации программы, новыми идеями по совершенствованию содержания программы. 

Программа с внесенными педагогом дополнениями и изменениями предоставляется в 

учебную часть для утверждения директором не позднее 1 сентября каждого текущего 

года. Все внесенные дополнения и изменения описываются на странице, фиксирующей 

редактирование программы (после титульного листа). 

2) календарный учебный график реализации программы в текущем учебном году; 

Календарный учебный график
1
* - это составная часть дополнительной общеразвивающей 

программы, определяющая даты начала и окончания учебных периодов/этапов, 

количество учебных недель или дней, продолжительность каникул, сроки контрольных 

процедур, организованных выездов, экспедиций и т.п. График разрабатывается педагогом 

к каждой дополнительной общеразвивающей программе на каждый год обучения, на 

который сформирована учебная группа и предоставляется методисту в электронном виде 

в срок до 10 сентября каждого учебного года. 

3) пакет документов для формирования личных дел учащихся. Для формирования 

личных дел учащихся педагоги предоставляют в срок до 10 сентября секретарю учебной 

части: заявление родителей учащихся или самого учащегося (14 и старше лет) установленного 

образца; заполненное согласие родителей учащихся или самого учащегося (14 и старше лет) на 

обработку персональных данных установленного образца; копию свидетельства о рождении или 

копию паспорта самого учащегося (14 и старше лет); копию СНИЛС. Личные дела учащихся 

формирует секретарь учебной части. 

4) социальный паспорт учебного объединения (Приложение 1). Социальный паспорт 

учебного объединения необходим для организации индивидуализации обучения детей с 

особыми образовательными потребностями, оказания своевременной педагогической 

поддержки учащимся, находящимся в трудной жизненной ситуации, для предоставления 

статистической отчетности. Социальный паспорт содержит сведения: количество учащихся 

в учебном объединении; поло\возрастной состав учебного объединения; состав и 

социальный статус семей учащихся; наличие детей, имеющих социальный статус (опекаемые, 

дети-инвалиды и т.п.); наличие детей с особыми образовательными потребностями; наличие 

детей, находящихся в трудной жизненной ситуации. Заполненный социальный паспорт 

каждого учебного объединения предоставляется педагогом в учебную часть в срок до 20 

сентября каждого года. 

5) электронный журнал учета работы педагога ДО в объединении. Электронный журнал 

учета работы является государственным, нормативно - финансовым документом. 

Электронный журнал ведѐтся лично педагогом и заполняется ежедневно. Занятия групп 

                                                             
1 учебный план и календарный график закреплены локальным актом образовательной организации 
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обучающихся II и последующих годов обучения начинаются 1 сентября. Занятия групп I года 

обучения начинаются с 10 сентября (организационный период). 

В электронном журнале педагог заполняет разделы:  

 Учет посещаемости и работы группы: в случае отсутствия учащегося на занятии 

педагог ставит букву «б» - болеет и «н» - отсутствует по другим обстоятельствам. 

Никакие другие символы не используются.  

 Тема занятия записывается в соответствии с календарным учебным графиком. 
Напротив «Занятие проведено» ставится галочка.  

 Инструктаж по технике безопасности – дата проведения обязательного 
инструктажа в сентябре и феврале, даты инструктажей, предусмотренные 

дополнительной общеразвивающей программой. Перед проведением экскурсии с 

учащимися проводится «целевой инструктаж». При необходимости 

проводится «внеплановый инструктаж». Файл с содержанием инструктажа 

прикрепляется в день его проведения.  

 Творческие/спортивные достижения учащихся заполняются в день получения 

грамоты, диплома. Фиксируется участие в соревнованиях, смотрах, спектаклях, 

конкурсах и др. мероприятиях. Заполняются графы «Наименование» (конкурса, 

соревнований), «Дата проведения», «Результат».  

 Замечания, предложения по работе группы. Замечания, предложения по работе 
объединения методист заносит в соответствующий раздел журнала. Педагог 

дополнительного образования обязан выполнять данные указания в указанные 

методистом сроки и поставить отметку «выполнено». Методист или 

представитель администраций ставит отметку «одобрено» 

6) протоколы входящей, промежуточной, итоговой аттестации (Приложение 2); 

Протоколы входящей, промежуточной, итоговой аттестации заполняются педагогом по 

установленной форме и по итогам проведения аттестационных процедур и 

предоставляются в учебную часть в сроки, установленные приказами о проведении 

аттестации учащихся. 

7) отчет о работе в текущем месяце для определения размера стимулирующих 

выплат (оценочный лист, показатели эффективности) (Приложение 3). Отчет о работе в 

текущем месяце для определения размера стимулирующих выплат (оценочный лист, 

показатели эффективности) по установленным формам и по результатам работы в 

текущем месяце и предоставляются в учебную часть до 25 числа каждого месяца. 

8) полугодовой и годовой отчеты (Приложение 4). Полугодовой и годовой отчеты 

заполняются по утвержденным формам и предоставляются в учебную часть до 20 декабря 

и 20 мая каждого учебного года.  

9) план самообразования. Методическая работа – составная и очень важная часть 

педагогической деятельности. Самообразование педагог занимается в течение всей своей 

профессиональной деятельности. Успешная работа по самообразования – залог успешной 

аттестации. Тему самообразования определяет сам педагог и согласовывает еѐ с методистом. 

Выбор методической темы и составление плана работы осуществляется педагогом в начале 

учебного года при условии, что работа над предыдущей темой завершена. Тема обсуждается и 

утверждается протоколом научно-методического совета. Срок работы над темой определяется 

индивидуально и может составлять от года до трех лет. Каждый педагог разрабатывает 

индивидуальный план работы по теме самообразования (Приложение 5) 

10) Индивидуальный план профессионального развития (Приложение 6) В отличие 

от плана самообразования план профессионального развития призван организовывать 

работу педагога по устранению дефицита профессиональных знаний, умений и навыков. 

Педагог сам анализирует свои знания и умения на соответствие требованиям 

профессионального стандарта и вместе с методистом разрабатывает программу по 

устранению выявленных пробелов. 
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Приложение 1 

СОЦИАЛЬНЫЙ ПАСПОРТ  УЧЕБНОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ 

(НАЗВАНИЕ) 

 20___/20___ учебный год 

ПДО (ФИО): ____________________________ 

Всего обучающихся (кол-во на 11.09.201___ г.) –  ____ 

Мальчики(кол-во) – __ 

Девочки(кол-во) – ___ 

Учащиеся  

МБОУ «СОШ № 7» (количество) – ___ 

МБОУ СОШ № 5 (количество) – ___ 

МБОУ «СОШ № 2» (количество) – ___ 

МБОУ «Хибинская гимназия» (количество) – ___ 

МБОУ «СОШ № 8»  - ___ 

1. Дети из неполных семей (количество) - ___ 

№ 

п/п 

Ф.И. 

ребенка 

Дата рождения ФИО  родителей, контактный телефон Учебное заведение 

1.     

2. Дети из многодетных семей  (количество) - ____ 

№ 

п/п 

Ф. И. ребенка Дата рождения  

ребенка 

ФИО  родителей, контактный телефон Учебное заведение 

     

3. Дети, находящиеся в трудной жизненной ситуации всего (количество)____ 

Среди них: 

Дети, находящиеся под опекой - ___ 

№ 

п/п 

Ф.И.О. ребенка Дата рождения ФИО опекуна, место работы, мобильный телефон, 

домашний адрес 

Учебное заведение 

     

Дети-инвалиды ___ 

№ 

п/п 

Ф.И.О. ребенка Дата рождения ФИО  родителей, контактный телефон, домашний 

адрес 

 

Учебное заведение 

     

Дети с ограниченными возможностями здоровья ___ 

№ 

п/п 

Ф.И.О. ребенка Дата рождения ФИО родителей, контактный телефон, домашний 

адрес 

 

Учебное заведение 

     

Дети, состоящие на учете в отделе по делам несовершеннолетних, комиссии по делам несовершеннолетних ___ 

№ 

п/п 

Ф.И.О. ребенка Дата рождения ФИО родителей, контактный телефон, домашний 

адрес 

 

Учебное заведение 

 

     

Дети, оказавшиеся в экстремальных условиях___ 

№ 

п/п 

Ф.И.О. ребенка Дата рождения ФИО родителей, контактный телефон, домашний 

адрес 

Учебное заведение 

     

Дети-мигранты - ___ 

№ 

п/п 

Ф.И.О. ребенка Дата рождения ФИО родителей, контактный телефон, домашний 

адрес  

место откуда прибыли 

Учебное заведение 

     

Одаренные дети 

№ 

п/п 

Ф.И.О. ребенка Дата рождения ФИО  родителей, контактный телефон, домашний 

адрес 

Учебное заведение 

     

 

Дата заполнения                                                                       _______________(подпись)
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Приложение 2  

Протокол результатов аттестации учащихся 

муниципальной автономной организации дополнительного 

образования «Центр детского творчества «Хибины» 

города Кировска 20___- 20___ учебный год 
Вид аттестации - (предварительная, текущая, промежуточная, итоговая) 

Учебное объединение: «_______________» ____ группа  

Дополнительная общеразвивающая программа «____________________», срок  реализации: ____ года 

Год обучения: ______ Кол-во учащихся в группе: _____ 

ФИО педагога: _________ 

Дата проведения аттестации: ________ 

Форма проведения: ______________________________________ 

Критерии оценки результатов: уровень (высокий, средний, низкий) 

Члены аттестационной комиссии (ФИО, должность): 

1) 

2) 

№ Фамилия, имя ребенка Высокий уровень Средний уровень Низкий уровень 

1.                   *  

2.   *  

3.   *  

4.   *  

5.   *  

6.   *  

7.   *  

8.   *  

9.   *  

10   *  

11   *  

12   *  

 

Всего аттестовано ____учащихся. 

Из них по результатам аттестации: 

высокий уровень: ____чел.  

средний уровень: ___ чел. 

низкий уровень: ____чел. 

Подпись педагога 

Члены аттестационной комиссии: 

Ф.И.О.                                                      подпись 
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Приложение 3 

ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ 

выполнения критериев и показателей эффективности работы педагогического работника: 

__________________________________________________ 
(указывается должность, фамилия, имя, отчество работника) 

на выплату поощрительных выплат из стимулирующей части фонда оплаты труда 

______20_____г. 

(указывается месяц работы) 

Критерии оценки и показатели 

эффективности 

Макс балл 

показателя 
Баллы 

Фактический балл показателя, 

выставленный  в цикловой комиссии, 

подтверждающий документ 

Само 

оценка 

Фактический  

балл 

показателя 

(по решению 

комиссии) 

1. Качественное участие в методической  работе, обобщение и распространение опыта  

   

Подтверждающий документ(ссылка на 

информацию, дипломы, грамоты, 

опубликованные  на странице в группе «В 

контакте») 

  

- опыт представлен на уровне организации 

(выступление, доклад, презентация, 

методический продукт) 

 

1 балл    

опыт представлен на муниципальном 

уровне, (выступление, доклад, презентация, 

методический продукт) 

2 балла    

- опыт представлен на региональном уровне 

(выступление, доклад, презентация, 

публикация) 

3 балла 

 
   

- опыт представлен на федеральном уровне 

в рецензируемых изданиях, очных научно-

методических мероприятиях 

3 балла    

2. Качественное участие в мероприятиях  

 

11 

 

Подтверждающий документ 

(ссылка на информацию, дипломы, 

грамоты, опубликованные  на странице в 

группе «В контакте») 

  

- дистанционно, организация 1 балл    

- муниципальный уровень 

 

2 балла 

за 

каждый 

   

- региональный уровень 
до 3 

баллов 
   

- федеральный уровень 
до 5 

баллов 
   

 

 

3. Организация и проведение мероприятий, повышающих имидж образовательной организации 

 

11 

 Подтверждающий документ   

- реализация социально-значимого проекта 5 баллов    

- инициирование, организация и 

качественное проведение мероприятий 
3 балла  

  

- привлечение дополнительных средств, в 

том числе оказание платных услуг 

до 3 

баллов 
 

  

Работа в составе общественных организаций, рабочий и творческих групп, руководство советами 

 

12 

 Подтверждающий документ   

- руководство детской общественной 

организацией  
3 балла  

  

- руководство временной творческой иди 

временной рабочей группой  
2 балла  

  

- руководство органом самоуправления 

ЦДТ  
3 балла  

  

- работа в составе жюри муниципальных 

(областных) мероприятий 
1 балл  

  

- наставничество над молодыми педагогами  

и ведение практикантов  
3 балла  

  

Удовлетворенность родителей по итогам мониторинга 

 

4 

 

Подтверждающий документ -информация 

о результатах проведенного мониторинга 

на странице группы в социальной сети 

  

- результаты мониторинга  98% 2 балла    

- результаты мониторинга 90% 1 балл    
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- наличие положительных отзывов 

(публикации в СМИ, видеосюжет, 

информационные порталы) 

1 балл  

1  

Поддержка педагогических работников работающих с детьми из социально неблагополучных семей и детьми инвалидами; с 

ОВЗ 

 

3 

 

Подтверждающий документ –информация 

о результатах работы  на странице группы 

в социальной сети 

  

- работа с детьми из социально 

неблагополучных семей 

1 балл 

 
 

  

- работа по индивидуальному маршруту 1 балл    

- привлечение обучающихся указанных  

категорий в образовательную организацию 
1 балл  

  

4. Качественная реализация дополнительных общеразвивающих программ 

 

5 

 

Подтверждающий документ – текст 

контрольных материалов, сводная 

таблица результатов 

  

100% выполнение нормы дето/часов по 

дополнительной общеразвивающей 

программе 

2 балла    

Высокий уровень освоения обучающимися 

программы не менее 90% от общего числа 

обучающихся (по результатам 

промежуточной, итоговой или текущей  

аттестации) 

2 балла   

 

Высокий уровень освоения обучающимися 

программы не менее 85% от общего числа 

обучающихся (по результатам 

промежуточной, итоговой или текущей  

аттестации) 

1 балл  

  

Итого max. 55 55 

баллов 

   

Дополнительная информация: 

(описание работ, выполненных вне должностных обязанностей с указанием трудозатрат) 

 

 

Дата, подпись    «____»________20_____г.
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Показатели эффективности и результативности 

деятельности  педагога ДО ____________________________________________МАОДО ЦДТ «Хибины» 
ФИО 

_________________ 

(месяц) 

№ 

п/п 

Направления и показатели Количество Краткое описание, ссылка на интернет-ресурс 

1 Сохранность контингента, %   

2 Движение контингента, чел.   

3 Наличие договоров о сотрудничестве по профилю для реализации дополнительных 

общеразвивающих программ 

  

4 Наличие победителей и призеров в коммерческих Интернет-конкурсах, соревнованиях    

5 Наличие победителей и призеров в конкурсах, соревнованиях и олимпиадах, 

проводимых Министерством образования и науки РФ и Мурманской области 

(федеральн., региональн.) 

  

6 Участие обучающихся в конкурсах, соревнованиях и иных мероприятиях различного 

уровня (муниципал.) 

1  

7 Проведение воспитательных мероприятий (организация мероприятий по группам, 

посещение экскурсий и иных мероприятий), чел. 

  

8 Вовлечение родителей в образовательный процесс (проведение родительского 

собрания, совместных мастер-классов, мероприятий) 

  

9 Наличие жалоб/претензий со стороны родителей   

10 Наличие программ индивидуального профессионального развития и повышения 

квалификации педагогических работников 

  

11 Участие педагога в  конкурсах проф. мастерства на муниципальном, региональном и 

федеральном уровнях 

  

12 Участие  педагогических кадров на конференциях и семинарах муниципального, 

регионального и федерального уровнях, участие в вебинарах 

  

13 Публикации   

14 Индивидуальная работа с детьми с особыми образовательными потребностями   

15 Подготовка и реализация социально-значимых программ и проектов   

16 Организация каникулярного образовательного отдыха (плэнеры, гастроли, спортивные 

сборы, экспедиции, профильные специализированные смены и др.) обучающихся 

  

17 Самообразование   

18 Вовлечение педагогов в организацию платных услуг, руб./человек   

19 Личное участие педагога в мероприятиях ЦДТ   

20 Привлечение СМИ   



МАОДО «ЦДТ «Хибины». Методическая работа ОО. 

Годичный семинар «Школа начинающего педагога ДО» 2018-2019 учебный год 

Методист - Сулейманова Н.И. 

Приложение 4 

Полугодовой и годовой отчеты 

Отчѐт о работе педагога дополнительного образования 

в 20______- 20______ учебном году 
 

Общие данные 

На начало 20___-20____учебном году были сформированы: 

Название ДООП Кол-во учебных 

объединений 

Кол-во групп Кол-во учащихся Кол-во часов 

учебной нагрузки в 

неделю 

     

На конец года: 

Название ДООП Кол-во учебных 

объединений 

Кол-во групп Кол-во учащихся Кол-во часов 

учебной нагрузки в 

неделю 

     

Сведения о реализуемых ДООП 

№ Название программы Уровень Дата утверждения, дата 

последней редакции 

Срок 

реализации 

Возраст  

обучающихся 

      

Вывод:  

Итоги реализации дополнительных общеразвивающих программ 20___-20____учебном году 

№ УЧЕБНОЕ 

ОБЪЕДИНЕНИЕ 

% 

выполнения 

программы 

Причины 

отклонения от 

заданного 

количества 

часов, 

предпринятые 

меры 

УРОВЕНЬ АТТЕСТОВАНО  

УЧАЩИХСЯ 

ВЫСОКИЙ СРЕДНИЙ НИЗКИЙ 

        

Вывод:  

Сохранность детского контингента 

№ Название 

программы 

Количеств

о групп на 

начало 

года 

Количество 

групп на 

конец 

полугодия/ 

года 

Количес

тво 

обучаю

щихся 

на 

начало 

года 

Количество 

обучающихся на 

конец 

полугодия/ года 

% 

сохранности 

контингента 

обучающихся 

Вывод, причины 

отсева обучающихся 

        

        

        

Вывод:  

Проблемы с сохранностью контингента:  

Контроль, состояния знаний, умений и навыков обучающихся (описать, как проводится): 

 

Достижения обучающихся 

Муниципальный и межмуниципальный уровень: 

№ Сроки 

проведения 

Название мероприятия  Количество детей, принявших 

участие 

Результаты 

участия 

(сертификат, 

диплом) 

     

Итого: __ мероприятий 

Региональный уровень: 

№ Сроки 

проведения 

Название мероприятия  Количество детей, принявших 

участие 

Результаты 

участия 

(сертификат, 

диплом) 

     

Итого: __ мероприятий 

Федеральный уровень: 

№ Сроки 

проведения 

Название мероприятия  Количество детей, принявших 

участие 

Результаты 

участия 

(сертификат, 

диплом) 

Итого: __ мероприятий 

Международный уровень 
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№ Сроки 

проведения 

Название мероприятия  Количество детей, принявших 

участие 

Результаты 

участия 

(сертификат, 

диплом) 

     

Итого: __ мероприятий 

Дистанционные конкурсы (фестивали, выставки) 

№ Сроки 

проведения 

Название мероприятия  Количество детей, принявших 

участие 

Результаты 

участия 

(сертификат, 

диплом) 

     

Итого: __ мероприятий 

Итого мероприятий: 

Муниципальный и 

межмуниципальный 

уровень 

Региональный 

уровень 

Федеральный 

уровень 

Международный 

уровень 

Дистанционные 

конкурсы 

 

     

Вывод:  

Воспитательная работа 

Сводные данные по воспитательной работе 

Количество мероприятий Совместно с родителями Охват обучающихся 

   

Содержание воспитательной деятельности 

Педагог Название мероприятия Количество учащихся, 

задействованных в 

мероприятии 

   

Вывод:  

Работа с родителями 

Педагог Дата  Название мероприятий 

   

Вывод:. 

Выполнение репертуарного плана 

Учебное 

объединен

ие/группа 

Репертуар Кол-

во 

участ

ников 

Наименование мероприятия, где 

номер был представлен 

Причины 

невыполнения 

репертуарного плана 

     

Вывод:  

Организация выставок 

№ Название Сроки Учебное объединение Количество 

участников 

Место проведение 

выставки 

      

Вывод:  

 

Методическая работа 

Курсы повышения квалификации 

№ Сроки  Тема курсовой переподготовки 

   

 

Выполнение плана самообразования 

(работа над методической темой). 

Тема, что сделано. 

Участие в методических мероприятиях 

Форма методических мероприятий Дата Наименование мероприятия и результат 

Проведение открытых 

мероприятий (мастер – классы, 

мероприятия в других ОО, 

подростковом клубе, мероприятия 

для родителей). 

  

Участие в работе временных 

творческих групп. 

  

Выступления на педагогических 

советах 

 Тема выступления 

Подготовка учащихся -участников 

научно-практической 

конференции. 

 Тема исследовательской работы. Результат. 

Участие в конкурсах лучших 

методических материалов 

  

Участие в конкурсах 

профессионального мастерства 
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Участие в муниципальных 

методических мероприятиях 

  

Участие в региональных 

методических мероприятиях. 

  

Участие в федеральных 

методических мероприятиях. 

  

Публикации в СМИ   

Совершенствование педагогами информационно-методического комплекса к ДООП 

Педагог 

Наименование практической части, разработанной педагогом 

(методическая продукция, конспекты занятий, участие в Днях 

открытых дверей, в методических объединениях разного 

уровня, семинарах, конференциях) 

Дата проведения 

Уровень 

представления 

опыта 

    

 

Публикации в  печатных изданиях, СМИ, видео на ТВ, в интернете (ссылка на сайт) 

 

 

СВОДНАЯ ТАБЛИЦА ПО ОТЧЕТУ ЗА 20       - 20         УЧЕБНЫЙ ГОД 

№ 

п/п 
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Основные задачи профессиональной деятельности на следующий учебный год: 

 

 

Проблемы, требующие решения 

 

 

:
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Приложение 5 

   Утвержден 

научно-методическим  

советом ЦДТ «Хибины» 

«____»______________20___ г. 

План самообразования 

Педагог  -  ______________________ 

Индивидуальная  тема:  

«________________________________________________________________________» 

Когда начата работа над темой: сентябрь 20____г. 

Когда предполагается закончить работу над темой: июнь 20___г. 

Цель самообразования:  

Задачи самообразования: 

1) 

2) 

3) 

Содержание деятельности по самообразованию 

Методы самообразования Содержание 

Изучение литературы по теме. 

Основные вопросы, намеченные для 

изучения 

 

 

Чей опыт предполагается изучить 

по данной теме 

 

Творческое сотрудничество по теме 

самообразования 

 

 

Проектирование собственной 

деятельности (работа над 

программой, разработка занятий по 

теме)  

 

 

Разработка методических 

рекомендаций 

 

 

Практические выходы 

(выступления, доклады, сообщения, 

отчѐты и т.п.) Когда и где 

запланированы выступления с 

представлением, обобщением 

собственного опыта 

 

Изучение передового опыта 

(сколько посещено уроков, 

мероприятий и т.п.) 

 

 

Выводы по окончанию работы  
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Приложение 6 
 

Индивидуальный план профессионального развития на 20___-20____г. г. 

Педагога дополнительного образования 

______________________ _______________________ 

(Ф.И.О.) 

Компетенции (трудовые действия), оцененные  баллом «2» 

 

Формы предъявления результатов, 
подтверждающих высокий уровень владения 

компетенцией 

Описание опыта 

Трудовая функция « Организация деятельности учащихся, направленной на освоение дополнительной общеобразовательной программы» 

Набор на обучение по дополнительной общеразвивающей программе Реклама, презентация программ, умение 

организовать набор обучающихся. Полностью 

оформлены личные дела согласно спискам 

учебных групп. 

 

Организация, в том числе стимулирование и мотивация деятельности и общения учащихся на учебных 

занятиях 

Формы и методы мотивации и стимулирования 

на занятии Обоснованное использование 

современных информационно-

коммуникативных технологий.  

Методы, подходы и средства обучения, 

применяемые педагогом, направлены на 

достижение поставленной цели занятия и 

способствуют достижению запланированного 

результата. 

 

Текущий контроль, помощь учащимся в коррекции деятельности и поведения на занятиях Задания для самостоятельной работы, 

инструкционные карты 

 

Разработка мероприятий по модернизации оснащения учебного помещения (кабинета, лаборатории, 

мастерской, студии, спортивного, танцевального зала), формирование его предметно-пространственной среды, 

обеспечивающей освоение образовательной программы 

Смета расходов на реализацию программы, 

дизайн и предметно-пространственная среда  

кабинета 

 

Трудовая функция «Организация досуговой деятельности учащихся в процессе реализации дополнительной общеобразовательной программы» 

Планирование подготовки досуговых мероприятий План подготовки  

Организация подготовки досуговых мероприятий Сценарий мероприятия  

Проведение досуговых мероприятий Фотоотчет  

Трудовая функция «Обеспечение взаимодействия с родителями (законными представителями) учащихся, осваивающих дополнительную общеобразовательную программу, при решении задач обучения и 

воспитания» 

Планирование взаимодействия с родителями (законными представителями) учащихся План (программа) работы с родителями  

Проведение родительских собраний, индивидуальных и групповых встреч (консультаций) с родителями 

(законными представителями) учащихся 

Материалы родительских собраний, 

презентации 

 

Организация совместной деятельности детей и взрослых при проведении занятий и досуговых мероприятий Сценарии, конспекты мастер-классов  

Обеспечение в рамках своих полномочий соблюдения прав ребенка и выполнения взрослыми установленных 

обязанностей 

Отсутствие замечаний и отсева обучающихся  

Трудовая функция «Педагогический контроль и оценка освоения дополнительной общеобразовательной программы» 

Контроль и оценка освоения дополнительных общеобразовательных программ, в том числе в рамках Тесты, проверочные и контрольные задания,  



МАОДО «ЦДТ «Хибины». Методическая работа ОО. 

Годичный семинар «Школа начинающего педагога ДО» 2018-2019 учебный год 

Методист - Сулейманова Н.И. 

13 
 

установленных форм аттестации (при их наличии) срезы знаний, творческие задания. 

Анализ и интерпретация результатов педагогического контроля и оценки   

Фиксация и оценка динамики подготовленности и мотивации учащихся в процессе освоения дополнительной 

общеобразовательной программы 

Мониторинг качества освоения программы 

(контрольные вопросы и задания по каждой 

теме программы) 

 

Контроль и оценка освоения дополнительных общеобразовательных программ, в том числе в рамках 

установленных форм аттестации (при их наличии) 

Задания для промежуточных и итогового 

мониторинга. 

 

Трудовая функция «Разработка программно-методического обеспечения реализации дополнительной общеобразовательной программы» 

Разработка дополнительных общеобразовательных программ (программ учебных курсов, дисциплин 

(модулей)) и учебно-методических материалов для их реализации 

Наличие программы и методического кейса.  

Определение педагогических целей и задач, планирование занятий и (или) циклов занятий, направленных на 

освоение избранного вида деятельности (области дополнительного образования) 

Конспекты модельных занятий и планы занятий 

по каждой из тем программы. 
 

Определение педагогических целей и задач, планирование досуговой деятельности, разработка планов 

(сценариев) досуговых мероприятий 

Планы (сценарии) досуговых мероприятий  

Разработка системы оценки достижения планируемых результатов освоения дополнительных 

общеобразовательных программ 

Система оценки достижения планируемых 

результатов освоения дополнительных 

общеобразовательных программ 

 

Ведение документации, обеспечивающей реализацию дополнительной общеобразовательной программы 

(программы учебного курса, дисциплины (модуля)) 

Журнал в АИС, календарный учебный график, 

план воспитательной работы, план 

самообразования,  

 

Мои профессиональные дефициты (выбрать нужное из предлагаемого списка) 

 

Компетенции (трудовые действия), оцененные баллами «0» или «1» 

 

Степень 

актуальности 

их восполнения  
(1 или 0) 

 

Формы предъявления педагогами результатов успешного опыта реализации 

компетенции 

Трудовая функция « Организация деятельности учащихся, направленной на освоение дополнительной общеобразовательной программы» 

Осуществлять деятельность и (или) демонстрировать элементы деятельности, соответствующей программе 

дополнительного образования 

  

Готовить информационные материалы о возможностях и содержании дополнительной общеобразовательной 

программы и представлять ее при проведении мероприятий по привлечению учащихся 

  

Понимать мотивы поведения учащихся, их образовательные потребности и запросы (для детей - и их 

родителей (законных представителей)) 

  

Набирать и комплектовать группы учащихся с учетом специфики реализуемых дополнительных 

образовательных программ (их направленности и (или) осваиваемой области деятельности), индивидуальных и 

возрастных характеристик учащихся (для преподавания по дополнительным общеразвивающим программам) 

  

Разрабатывать мероприятия по модернизации оснащения учебного помещения (кабинета, лаборатории, 

мастерской, студии, спортивного, танцевального зала), формировать его предметно-пространственную среду, 

обеспечивающую освоение образовательной программы, выбирать оборудование и составлять заявки на его 

закупку с учетом: 

 задач и особенностей образовательной программы 

 возрастных особенностей учащихся 

 современных требований к учебному оборудованию и (или) оборудованию для занятий избранным 
видом деятельности 

  

Обеспечивать сохранность и эффективное использование оборудования, технических средств обучения, 

расходных материалов (в зависимости от направленности программы) 

  

Анализировать возможности и привлекать ресурсы внешней социокультурной среды для реализации 

программы, повышения развивающего потенциала дополнительного образования 
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Создавать условия для развития учащихся, мотивировать их к активному освоению ресурсов и развивающих 

возможностей образовательной среды, освоению выбранного вида деятельности (выбранной программы), 

привлекать к целеполаганию 

  

Устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с учащимися, создавать педагогические 

условия для формирования на учебных занятиях благоприятного психологического климата, использовать 

различные средства педагогической поддержки учащихся 

  

Использовать на занятиях педагогически обоснованные формы, методы, средства и приемы организации 

деятельности учащихся (в том числе информационно-коммуникационные технологии (ИКТ), электронные 

образовательные и информационные ресурсы) с учетом особенностей: 

- избранной области деятельности и задач дополнительной общеобразовательной программы 

- состояния здоровья, возрастных и индивидуальных особенностей учащихся (в том числе одаренных 

детей, учащихся с ограниченными возможностями здоровья) 

  

Осуществлять электронное обучение, использовать дистанционные образовательные технологии (если это 

целесообразно) 

  

Готовить учащихся к участию в выставках, конкурсах, соревнованиях и иных аналогичных мероприятиях (в 

соответствии с направленностью осваиваемой программы) 

  

Создавать педагогические условия для формирования и развития самоконтроля и самооценки учащимися 

процесса и результатов освоения программы 

  

Проводить педагогическое наблюдение, использовать различные методы, средства и приемы текущего 

контроля и обратной связи, в том числе оценки деятельности и поведения учащихся на занятиях 

  

Контролировать санитарно-бытовые условия и условия внутренней среды кабинета (мастерской, лаборатории, 

иного учебного помещения), выполнение на занятиях требований охраны труда, анализировать и устранять 

возможные риски жизни и здоровью учащихся в ходе обучения, применять приемы страховки и самостраховки 

при выполнении физических упражнений (в соответствии с особенностями избранной области деятельности) 

  

Выполнять требования охраны труда   

Анализировать проведенные занятия для установления соответствия содержания, методов и средств 

поставленным целям и задачам, интерпретировать и использовать в работе полученные результаты для 

коррекции собственной деятельности 

  

Взаимодействовать с членами педагогического коллектива, представителями профессионального сообщества, 

родителями учащихся (для программ дополнительного образования детей), иными заинтересованными лицами 

и организациями при решении задач обучения и (или) воспитания отдельных учащихся и (или) учебной группы 

с соблюдением норм педагогической этики 

  

Трудовая функция «Организация досуговой деятельности учащихся в процессе реализации дополнительной общеобразовательной программы» 

Компетенции (трудовые действия), оцененные баллами «0» или «1» 

 

Степень 

актуальности 

их восполнения 
 (1 или 0) 

Формы предъявления педагогами результатов успешного опыта реализации 

компетенции 

Понимать мотивы поведения, учитывать и развивать интересы учащихся при проведении досуговых 

мероприятий 

  

Создавать при подготовке и проведении досуговых мероприятий условия для обучения, воспитания и (или) 

развития учащихся, формирования благоприятного психологического климата в группе, в том числе: 

- привлекать учащихся (для детей - и их родителей (законных представителей)) к планированию досуговых 

мероприятий (разработке сценариев), организации их подготовки, строить деятельность с опорой на 

инициативу и развитие самоуправления учащихся 

- использовать при проведении досуговых мероприятий педагогически обоснованные формы, методы, 

способы и приемы организации деятельности и общения учащихся с учетом их возраста, состояния 

здоровья и индивидуальных особенностей 

- проводить мероприятия для учащихся с ограниченными возможностями здоровья и с их участием 

- устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с учащимися при проведении досуговых 
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мероприятий, использовать различные средства педагогической поддержки учащихся, испытывающих 

затруднения в общении 

- использовать профориентационные возможности досуговой деятельности 

Выполнять требования охраны труда   

Взаимодействовать с членами педагогического коллектива, родителями учащихся (для программ 

дополнительного образования детей), иными заинтересованными лицами и организациями при подготовке и 

проведении досуговых мероприятий, выполнять нормы педагогической этики 

  

Проводить анализ и самоанализ организации досуговой деятельности, подготовки и проведения массовых 

мероприятий, отслеживать педагогические эффекты проведения мероприятий 

  

Трудовая функция «Обеспечение взаимодействия с родителями (законными представителями) учащихся, осваивающих дополнительную общеобразовательную программу, при решении задач обучения и 

воспитания» 

Компетенции (трудовые действия), оцененные баллами «0» или «1» 

 

Степень 

актуальности 

их восполнения (1 или 

0) 

Формы предъявления педагогами результатов успешного опыта реализации 

компетенции  

Определять цели и задачи взаимодействия с родителями (законными представителями) учащихся, планировать 

деятельность в этой области с учетом особенностей социального и этнокультурного состава группы 

  

Устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с родителями (законными представителями) 

учащихся, выполнять нормы педагогической этики, разрешать конфликтные ситуации, в том числе при 

нарушении прав ребенка, невыполнении взрослыми установленных обязанностей по его воспитанию, 

обучению и (или) содержанию 

  

Выявлять представления родителей (законных представителей) учащихся о задачах их воспитания и обучения 

в процессе освоения дополнительной образовательной программы 

  

Организовывать и проводить индивидуальные и групповые встречи (консультации) с родителями (законными 

представителями) учащихся с целью лучшего понимания индивидуальных особенностей учащихся, 

информирования родителей (законных представителей) о ходе и результатах освоения детьми образовательной 

программы, повышения психолого-педагогической компетентности родителей (законных представителей) 

  

Использовать различные приемы привлечения родителей (законных представителей) к организации занятий и 

досуговых мероприятий, методы, формы и средства организации их совместной с детьми деятельности 

  

Трудовая функция «Педагогический контроль и оценка освоения дополнительной общеобразовательной программы» 

Компетенции (трудовые действия), оцененные баллами «0» или «1» 

 

Степень 

актуальности 

их восполнения (1 или 

0) 

 

Формы предъявления педагогами результатов успешного опыта реализации 

компетенции  

Определять формы, методы и средства оценивания процесса и результатов деятельности учащихся при 

освоении программ дополнительного общего образования определенной направленности 

  

Устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с учащимися для обеспечения достоверного 

оценивания 

  

Наблюдать за учащимися, объективно оценивать процесс и результаты освоения дополнительных 

общеобразовательных программ, в том числе в рамках установленных форм аттестации (при их наличии) 

  

Выполнять нормы педагогической этики, обеспечивать охрану жизни и здоровья учащихся в процессе 

публичного представления результатов оценивания 

  

Анализировать и интерпретировать результаты педагогического наблюдения, контроля и диагностики с учетом 

задач и особенностей образовательной программы и особенностей учащихся 

  

Использовать различные средства (способы) фиксации динамики подготовленности и мотивации учащихся в 

процессе освоения дополнительной общеобразовательной программы 

  

Анализировать и корректировать собственную оценочную деятельность   
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Мои профессиональные достижения 

 

Корректировать процесс освоения образовательной программы, собственную педагогическую деятельность по 

результатам педагогического контроля и оценки освоения программы 

  

Трудовая функция «Разработка программно-методического обеспечения реализации дополнительной общеобразовательной программы» 

Компетенции (трудовые действия), оцененные баллами «0» или «1» 

 

Степень 

актуальности 

их восполнения (1 или 

0) 

Формы предъявления педагогами результатов успешного опыта реализации 

компетенции  

Находить, анализировать возможности использования и использовать источники необходимой для 

планирования профессиональной информации (включая методическую литературу, электронные 

образовательные ресурсы) 

  

Выявлять интересы учащихся (для детей - и их родителей (законных представителей)) в осваиваемой области 

дополнительного образования и досуговой деятельности 

  

Проектировать совместно с учащимся (для детей - и их родителями (законными представителями)) 

индивидуальные образовательные маршруты освоения дополнительных общеобразовательных программ 

  

Корректировать содержание программ, системы контроля и оценки, планов занятий по результатам анализа их 

реализации 

  

Вести учебную, планирующую документацию, документацию учебного помещения (при наличии) на 

бумажных и электронных носителях 

  

Создавать отчетные (отчетно-аналитические) и информационные материалы   

Заполнять и использовать электронные базы данных об участниках образовательного процесса и порядке его 

реализации для формирования отчетов в соответствии с установленными регламентами и правилами, 

предоставлять эти сведения по запросам уполномоченных должностных лиц 

  

Обрабатывать персональные данные с соблюдением принципов и правил, установленных законодательством 

Российской Федерации, определять законность требований различных категорий граждан и должностных лиц 

о предоставлении доступа к учебной документации, в том числе содержащей персональные данные 
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Цели моего профессионального развития 

Цель 1 –распространять успешный опыт реализации следующих компетенций: 

Цель 2 – осваивать (развивать) следующие компетенции: 

План устранения дефицитов профессиональной деятельности 

Трудовые 

функции 

Компетенции 

(трудовые действия), 

овладение которыми 

актуально для меня 

Планируемый 

результат развития 

компетенции 

Планируемые 

сроки в 2018г. 

(2019- 2020гг) 

Формы работы 

по преодолению 

дефицитов 

Формы предъявления результатов овладения 

компетенцией 

1 2 3 4 5 6 

«Организация деятельности 

учащихся, направленной на освоение 

дополнительной общеобразовательной 

программы» 

     

«Организация досуговой деятельности 

учащихся в процессе реализации 

дополнительной общеобразовательной 

программы» 

     

«Обеспечение взаимодействия с 

родителями (законными 

представителями) учащихся, 

осваивающих дополнительную 

общеобразовательную программу, при 

решении задач обучения и 

воспитания» 

     

 «Педагогический контроль и оценка 

освоения дополнительной 

общеобразовательной программы» 

     

«Разработка программно-

методического обеспечения 

реализации дополнительной 

общеобразовательной программы 

     

Анализ результатов выполнения индивидуального плана профессионального развития 

 

Планируемый  результат развития 

компетенции 

 

Фактические результаты развития 

компетенции 

 

Различия между фактическими и запланированными 

результатами развития компетенции. Причины различий 

Выводы 

    

 

 


