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ВСТУП
   Створювати додаткові умови для самовизначення, саморозвитку, самореалізації особистості, формування моральних якостей у дітей та підлітків, соціально-громадського досвіду; сприяння професійній орієнтації, розвитку творчих здібностей – такі завдання сьогодні покладає держава на систему позашкільної освіти. Провідна роль у реалізації цих завдань традиційно належить позашкільним навчальним закладам. Слід відмітити, що сьогодні, окрім освітньо-виховної та розвиваючої функції, позашкільні заклади вдало справляються з іншими важливими функціями, переважно соціального спрямування. Державна позашкільна освіта – це шанс для розвитку дітей із соціально незахищених категорій, яким вкрай необхідна підтримка і захист держави. Крім того, позашкільні заклади є і залишаються осередками всієї організаційно-масової роботи з дітьми та молоддю, закладом, що забезпечує їх змістовне дозвілля, організаторами творчих конкурсів, фестивалів, виставок, концертів, змагань тощо, тобто заходів, де діти можуть проявити свої здібності і таланти. Це дає змогу активно проводити виховну та превентивну роботу з дітьми в частині пропаганди здорового способу життя, профілактики негативних явищ у молодіжному середовищі. 

     Основними напрямками діяльності позашкільних навчальних закладів є оптимізація виховного процесу з урахуванням принципів демократизації, гуманізації та індивідуалізації педагогічного процесу. Завдання з виховання молоді, формування творчої, соціально активної особистості, розвитку інтелектуальних здібностей дітей та підлітків вимагають від педагогів позашкільних навчальних закладів науково обґрунтованих підходів до організації навчання і виховання.

      З огляду на зазначене, актуальними питаннями були і залишаються: 
- пошук шляхів ефективної реалізації завдань позашкільної освіти, визначених відповідними нормативно-правовими документами; 
- впровадження особистісно-орієнтованих технологій у навчально-виховний процес позашкільного навчального закладу; 
- залучення педагогів до творчої діяльності та дослідно-експериментальної роботи; 
- модернізація системи науково-методичної роботи на основі інноваційних технологій, удосконалення навчальних програм, змісту, форм та методів навчання і виховання, впровадження передового педагогічного досвіду в практику роботи позашкільних навчальних закладів. 

.     Дані методичні рекомендації стосуються  основних питань роботи та ведення документації, яка необхідна керівнику гуртка
протягом навчального року  з урахуванням компетентністного та діяльнісного підходів  до навчально-виховного процесу шляхом використання новітніх педагогічних технологій та досягнень науки. 
Завдання методичних рекомендацій: 
- конкретизувати перелік необхідних документів керівника гуртка;
- допомогти молодим спеціалістам у визначенні необхідної     

  документації для роботи; 
- надати методичну допомогу в оформлені документації; 
- систематизувати методичну роботу керівника гуртка; 
- допомогти з переліком необхідних документів для формування «Професійного портфоліо керівника гуртка». 

    Методичні рекомендації будуть корисні педагогам всіх позашкільних закладів, які бажають працювати на науковій основі, допоможуть у впровадженні інноваційного досвіду в практику роботи керівників гуртків, а також підвищити свою професійну компетентність та методичну культуру. 
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ОСНОВНА ЧАСТИНА
Для систематизації та конкретизації необхідної документації, яку   повинен оформити керівник гуртка, йому пропонується відповідний перелік документів та матеріалів: 

1. Особова медична книжка працівника. 
2. Вимоги з охорони праці. 
3. Програма гуртка. 
4. Вимоги до набору в гурток. Заяви до гуртка. 
5. Соціальний паспорт гуртка. 
6. Список здоров’я гуртківців. 
7. Угода про діяльність гуртка на базі школи. 
8. Журнал обліку гурткової роботи. 
9. Поурочні плани роботи (конспект занять). 
10. Виховна робота в гуртку. 
11. Структура самоврядування в гуртку. 
12. Портфоліо керівника гуртка. 
13. Методична робота: 
      13.1.Педагогічна та виховна діяльність керівника гуртка; 

      13.2. Самоосвіта керівника гуртка; 

      13.3. Інноваційна діяльність керівника гуртка. 
14. Підсумкова атестація гуртківців.  
15. Звіт за навчальний рік. 
16. Результати адміністративного моніторингу гурткової роботи.
Зміст документів
1. Особова медична книжка. Особова медична книжка оформляється керівником гуртка: при прийняті на роботу, до початку навчального року, або поновлюється відповідно до закінчення строку дії допуску до роботи працівника. 

2. Вимоги з охорони праці. Після прийняття на роботу проводиться вступний інструктаж та інструктаж з охорони праці на робочому місці. Видається під підпис посадова інструкція (додаток 1), інструкція з охорони праці (додаток 2). Керівнику гуртка, в своїй роботі, необхідно керуватись інструкціями з техніки безпеки під час екскурсій (додаток 3) та походів (додаток 4). 

3. Програма гуртка. Основним документом для роботи гуртка є програма. Зміст навчальних програм повинен відповідати сучасним вимогам до освітнього процесу, культурним традиціям країни і регіону, віковим особливостям учнів, науково-методичним пріоритетам педагога.. 

Дозволяється використання програм, які: 

а) затверджені Міністерством освіти і науки та рекомендовані з грифом «Рекомендовано Міністерством освіти і науки України»; 

б) рекомендовані комісіями з позашкільної освіти науково-методичної Ради з питань освіти Міністерства освіти і науки України; 

в) схвалені комісіями науково-методичної Ради з питань освіти Міністерства освіти і науки України; 

г) адаптовані до існуючих програм, затверджених Міністерством освіти і науки України, затверджені місцевими органами виконавчої влади в галузі освіти. з посиланням на протокол (стаття 16 Закону України «Про позашкільну освіту»); 

д) авторські програми, які пройшли апробацію, та рекомендовані до використання Міністерством освіти.. 

4. Вимоги до набору в гурток. Заява до гуртка. Відповідно до Положення про позашкільний навчальний заклад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 6 травня 2001 р. №433 п.16, набір в гуртки першого року навчання та комплектація гуртків другого та послідуючих років навчання здійснюється до 15 вересня поточного року. 

Керівники гуртків роблять оголошення про набір в гурток та проводять заходи, які рекламують роботу гуртка. Для зарахування в гурток учні або їх батьки заповнюють заяву (додаток 5). 

5. Соціальний паспорт гуртка. Наступним етапом є формування соціального паспорта гуртка на основі поданих заяв (додаток 6). Керівнику гуртка необхідно поспілкуватись з заступником директора з виховної роботи, соціальним педагогом і психологом для визначення статусу дитини та остаточного оформлення соціального паспорту. 

6. Список здоров’я гуртківців(для окремих гуртків). Медична сестра навчального закладу вказує, до якої групи здоров’я належить учень (додаток 7). Але це не означає, що діти, які мають якісь проблеми зі здоров’ям, не можуть займатися в гуртках. Бажано керівнику гуртка, в особистій бесіді з батьками, з’ясувати всі проблеми пов’язані зі здоров’ям гуртківців та розраховувати відповідні фізичні і психологічні навантаження, мати відповідну аптечку для надання першої долікарської допомоги. 

7. Угода про діяльність гуртка на базі школи. Якщо робота гуртка планується на базі школи, необхідно підписати угоду між школою та позашкільним навчальним закладом, де обов’язково зазначається розклад занять та місце їх проведення (додаток 8). 

8. Журнал обліку роботи гуртка. Журнал обліку роботи гуртка заповнюється відповідно до вимог комісії з позашкільної освіти науково-методичної Ради з питань освіти Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, при цьому всі розділи журналу повинні бути заповнені. 

На першому заняті обов’язково проводиться інструктаж з техніки безпеки для гуртківців з відміткою в журналі обліку роботи гуртка. Надалі всі інструктажі з техніки безпеки фіксуються в журналі гуртка або в Журналі інструктажів з техніки безпеки гуртківців. Право на підпис мають діти з 14 років. 

Журнал обліку роботи гуртка оформляється відповідно до вказівок, які розміщені в журналі. Записи в журналі необхідно робити своєчасно, але тільки після проведення заняття.
9. Поурочні плани. Поурочні плани пишуться на кожне заняття. Методист закладу може запропонувати керівникам гуртків схему написання плану заняття (додаток 9). 

10. Виховна робота в гуртку. Відповідно до системи роботи в закладі планується виховна робота в гуртку. Розробляється концепція виховної діяльності відповідно за якою працює заклад. Щорічно розробляється план виховної роботи. План виховної роботи в гуртку складається відповідно до плану роботи закладу. 
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11. Структура самоврядування в гуртку. Основна мета учнівського самоврядування – підготовка вихованців до участі в суспільному самоврядуванні, виховання організаторів. 

Принципи самоврядування: 
- Рівноправність – всі повинні мати право вирішального голосу при ухваленні того або іншого рішення. 
- Виборність – повноваження отримуються в результаті виборів. 
- Відвертість і гласність – робота органів самоврядування повинна бути спрямована на реалізацію інтересів і потреб школярів. 
- Законність – неухильне дотримання правових і нормативних актів. 
- Доцільність – діяльність органів учнівського самоврядування повинна бути направлена на реалізацію інтересів і потреб гуртківців. 
- Гуманність – дії органів самоврядування повинні ґрунтуватися на етичних принципах. 
- Самодіяльність – творчість, активність, самостійність учнів. 
- Відповідальність – необхідно регулярно звітувати про виконану роботу і її результати перед своїми виборцями. 

Учнівське самоврядування забезпечує можливість кожному вихованцю брати участь в організаторській діяльності. Це допомагає зробити процес виховання дійсно демократичним, відкритим, гуманістичним. 

Для самоврядування в гуртку необхідно вибрати відповідальних за різні аспекти роботи, які можуть змінюватись в залежності від напрямку роботи гуртка. 

12. Портфоліо керівника гуртка. Портфоліо керівника гуртка призначене бути засобом збору, фіксації та збереження найважливіших документів та інформації протягом усієї педагогічної діяльності. Це систематизація матеріалів досвіду роботи керівника гуртка через досягнення учнів. Спосіб оцінки роботи керівника гуртка – професійне портфоліо (додаток 10). 

1. Типи та форми портфоліо в сучасній педагогіці. 

Форми представлення – паперовий, електронний. 

За складом та призначенням – одноаспектні та комплексні. 

Залежно від мети – портфоліо-власність (для себе) та портфоліо-звіт (презентації). 

2. Види портфоліо – «Портфоліо документів», «Портфоліо робіт», «Портфоліо відгуків». 

3. Портфоліо за призначенням: тематичний, досягнень, рефлексивний портфоліо, проблемно-орієнтований, для розвитку навичок вищого мислення. 
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13. Методична робота. Головна мета методичної роботи в сучасних умовах розвитку освіти є активізація творчого потенціалу вчителя, формування педагога з високим рівнем професіоналізму, методичної та загальної культури. 

Методична робота в закладі планується на основі діагностики керівників гуртків, що дозволяє отримати уявлення про індивідуальні особливості та можливості педагогів, виявити їх перспективи розвитку, резерви професійного вдосконалення, простежити динаміку інноваційних процесів. 

Пріоритетним завданням науково-методичної роботи є впровадження сучасних особистісно орієнтованих методів і форм організації навчально-виховного процесу, комп’ютерно орієнтованих технологій, відновлення пріоритетів виховання. 

Методична робота керівника гуртка це – участь в: 
- творчих групах, круглих столах, проблемних семінарах, дискусіях, тренінгах; 
- методичному об’єднанні керівників гуртків; 
- проведенні відкритих занять; 
- проведенні майстер-класів, тренінгів; 
- конкурсах, експедиціях; 
- ярмарці педагогічних ідей; 
- роботі «Школи профмайстерності»; 
- організації та проведенні масових заходів, розробці виховних заходів, свят, розважально-пізнавальних програм (протягом року). 

13.1. Педагогічна та виховна діяльність керівника гуртка.
 Це система цінностей, чітка світоглядна орієнтація, педагогічне кредо, моральний вибір, який робить педагог, щоб забезпечити інтелектуальний та творчий розвиток учнів, їх особистісне становлення, соціалізацію особистості. 

Педагогічна самореалізація – це утвердження себе як компетентної особистості, втілення у практичній діяльності індивідуальних цінностей, досягнення свідомої педагогічної мети. 

Розробляється на основі цілей навчання. Це 4 елементи змісту освіти: 
- досвід пізнавальної діяльності, який фіксується у формі оцінки результатів знань;
- досвід здійснення відомих способів діяльності – у формі вмінь діяти за зразком; 
- досвід творчої діяльності – у формі вміння приймати нестандартні рішення в проблемних ситуаціях; 
- досвід здійснення емоційно-ціннісних відносин – у формі особистісних орієнтацій. 
Засвоєння цих типів досвіду дозволяє сформувати у вихованців здібності здійснювати складні види цілеспрямованих дій. З позиції компетентнісного підходу основним результатом освітньої діяльності є формування ключових компетентностей. Особа, яка знаходить, знайшла чи знайде вихід із ситуації, – компетентна. На цій основі формується мета та завдання роботи гуртка. 

13.2. Самоосвіта керівника гуртка. 
Самоосвіта – це самостійно надбані із різних джерел знання, з урахуванням особистих інтересів і об’єктивних потреб позашкільної освіти. Відмінною рисою самоосвіти педагога є те, що головним результатом такої роботи виступає ефект розвитку вихованців, а не тільки власне самовдосконалення в особистому та професійному планах (додаток 11). Показники ефективності педагогічної самоосвіти – це, насамперед, якість організованого вчителем навчально-виховного процесу та професійно-кваліфікаційне зростання педагога. 

13.3. Інноваційна діяльність керівника гуртка. 
Інноваційна діяльність керівника гуртка – це втілення інноваційних технологій навчально-виховної роботи, планування участі у відповідних інноваційних об’єднаннях, робота в Малій академії наук та опис інновацій. 
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14. Підсумкова атестація гуртківців. Підведення підсумків навчання є стимулом для вихованців та дає можливість визначитися учневі з рівнем засвоєння ним програми та вирішити чи продовжити навчання на більш вищому рівні або змінити профіль гуртка. 

Поряд з цим підсумки атестації учнів дають змогу педагогам зробити діагностику рівня підготовки всіх учнів, що, в свою чергу, дає можливість постійно коректувати програми, за якими працюють гуртки, визначати нові тенденції в педагогічному просторі, постійно оновлюючи педагогічну діяльність згідно з освітніми потребами вихованців.(додаток 12)
15. Звіт за  навчальний рік. Після закінчення навчального року або семестру, керівник гуртка подає звіт на електронних носіях та в друкованому вигляді про діяльність гуртка. 
16. Адміністративний моніторинг роботи.
 Адміністрацією закладу проводиться щорічний моніторинг роботи керівників гуртків, який показує результативність роботи кожного педагога та його участі в заходах.. З метою систематизації цієї роботи готується діаграма, з якої видно як змінювалась активність керівників гуртків по роках, та результат роботи кожного педагога відносно своїх колег. 
ВИСНОВКИ ТА РЕКОМЕНДАЦІЇ
Дані методичні рекомендації допоможуть молодим педагогам систематизувати початок своєї педагогічної діяльності в позашкільному навчальному закладі, конкретизувати перелік документів та матеріалів, необхідних для роботи.

Додатки, які пропонуються як приклад роботи в позашкільному закладі, будуть сприяти кращому розуміню підходів до навчально-виховної та методичної діяльності педагога. 

Педагогам, які вже мають досвід роботи в позашкільному навчальному закладі, методичні рекомендації допоможуть підняти рівень навчально-виховної роботи в гуртку, підвищити свою професійну компетентність та методичну культуру. 
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ДОДАТКИ 
Додаток 1  
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
КЕРІВНИКА ГУРТКА
1. Загальні положення 
1.1. Керівник гуртка призначається на посаду та звільняється з неї начальником управління освіти за погодженням з директором ПНЗ 

1.2. Керівником гуртка позашкільного закладу повинна бути особа з високими моральними якостями, яка має вищу педагогічну або іншу фахову освіту, належний рівень професійної підготовки, здійснює педагогічну діяльність, забезпечує результативність та якість своєї роботи, фізичний та психічний стан здоров’я якої дозволяє виконувати професійні обов’язки в позашкільних навчальних закладах. Педагогічним працівником позашкільного навчального закладу може бути також народний умілець з високими моральними якостями, за умови забезпечення належної результативності навчально-виховного процесу. 

1.3. Керівник гуртка підпорядкований безпосередньо директору закладу. 

1.4. У своїй діяльності керівник гуртка керується Конституцією України, Законами України «Про освіту», «Про позашкільну освіту», «Про загальну середню освіту», наказами органів управління освітою всіх рівнів з питань освіти й виховання гуртківців, правилами й нормами охорони праці, техніки безпеки, а також Статутом та локальними правовими актами ЦДТ (в тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами й роз-порядженнями директора, цією Інструкцією), трудовим договором. 
1.5  Керівник гуртка дотримується Конвенції про права дитини. 

2. Функції 
Основними напрямками діяльності керівника гуртка є: 

2.1. Додаткова освіта вихованців. 

2.2. Формування вмінь та навичок вихованців на принципі добровільності вибору виду діяльності. 

2.3. Розвиток творчих здібностей та обдарувань вихованців, задоволення їх інтересів, духовних запитів, потреб у професійному визначенні. 

2.4. Розвиток фізичних якості відповідно до задатків та здібностей вихованців. 

2.5. Сприяння саморозвитку та творчій самореалізації вихованців. 

3. Посадові обов'язки 
Керівник гуртка: 

3.1. Комплектує чисельність гуртка і вживає заходів щодо його збереження протягом строку навчання. 

3.2. Здійснює додаткову освіту учнів. 

3.3. Бере участь у розробці та реалізації освітніх програм. 

3.4. Забезпечує педагогічно обґрунтований вибір форм, засобів і методів роботи (навчання) виходячи з психофізіологічної доцільності. 

3.5. Забезпечує дотримання прав і свобод вихованців. 

3.6. Складає плани і програми занять, забезпечує їх виконання, веде встановлену документацію та звітність. 

3.7. Виявляє творчі здібності вихованців, сприяє їхньому розвитку, формуванню стійких професійних інтересів та нахилів. 

3.8. Підтримує обдарованих і талановитих вихованців, у тому числі дітей із обмеженими можливостями здоров'я. 

3.9. Організовує участь вихованців у масових заходах. 

3.10. Надає в межах своєї компетенції консультативну допомогу батькам (особам, що їх замінюють). 

3.11. Забезпечує під час проведення занять дотримання правил охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, проводить інструктаж з охорони праці вихованців з обов'язковою реєстрацією в журналі встановленого зразка. 

3.12. Оперативно сповіщає адміністрацію школи про кожний нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги. 

3.13. Підвищує свою професійну кваліфікацію, бере участь у методичній роботі різних форм, в тому числі у діяльності методичних об'єднань. 

3.14. Не рідше одного разу у 5 років проходить курси підвищення кваліфікації педагогічних працівників та атестацію на відповідність займаній посаді. 

3.15. Бере участь у роботі педагогічної ради . 

3.16. До початку роботи в закладі керівник гуртка зобов’язаний пройти медичний огляд, належним чином оформити особисту санітарну книжку, та періодично проходити безкоштовний медичний огляд. 

3.17. Дотримується етичних норм поведінки , у побуті та в громадських місцях, що відповідають громадському статусу педагога. 
4. Права 
Керівник гуртка має право на: 

4.1. Участь в управлінні закладом, згідно із Статутом ЦДТ. 

4.2. Захист професійної гідності та честі. 

4.3. Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, що містять оцінку його роботи, надання щодо них пояснень. 

4.4. Захист своїх інтересів самостійно чи через представника, в тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування, пов'язаного з порушенням педагогом норм про-фесійної етики. 

4.5. Конфіденційність дисциплінарного (службового) розслідування, за винятком випадків, що передбачені законом. 

4.6. Вільний вибір та використання методик навчання та виховання, навчальних посібників і матеріалів, підручників, методів оцінювання знань учнів. 

4.7. Давання учням під час занять та перерв, обов’язкових для виконання розпоряджень, щодо організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадку та порядку, встановлених Статутом ЦДТ та Правилами поведінки вихованців. 

5. Відповідальність 
5.1. Керівник гуртка несе відповідальність, відповідно до законодавства України за якість виконання освітніх програм, збереження життя і здоров'я вихованців під час занять, дотримання їхніх прав і свобод. 

5.2. За невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку  та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, встановлених цією Інструкцією, керівник гуртка несе дисциплінарну відповідальність у порядку, встановленому трудовим законодавством. 

5.3. За скоєння аморального вчинку керівник гуртка може бути звільнений із займаної посади, відповідно до трудового законодавства і Закону України „Про освіту”. 

5.4. За завдані навчальноу закладу чи учасникам освітнього процесу, у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки, керівник гуртка несе матеріальну відповідальність в порядку і межах, встановлених трудовим і/чи цивільним за-конодавством. 
6. Повинен знати 
6.1. Мусить знати предмет викладання, педагогіку, психологію, вікову фізіологію. 

6.2. Методики викладання предмета та виховної роботи. 

6.3. Нормативне забезпечення позашкільної освіти. 

6.4. Цілі, завдання, принципи організації навчально-виховного процесу. 

6.5. Вести заняття українською мовою відповідно до Конституції України і Закону України „Про мови в Україні ”. 

6.6. Повинен вміти ефективно застосовувати професійні знання в практичній педагогічній діяльності. 

6.7. Повинен мати ціннісні орієнтації, спрямовані на культурний, духовний розвиток людини як особистості та найвищої цінності суспільства, творчу педагогічну діяльність. 

7. Взаємовідносини (зв'язки за посадою) 
Керівник гуртка
7.1. Працює в режимі виконання встановленого йому навчального навантаження в повному обсязі, відповідно до розкладу занять, бере участь в обов'язкових планових загальних заходах закладу. 

7.2. Самостійно планує свою роботу на кожне півріччя та літній період. План роботи затверджує директор не пізніше ніж через п’ятнадцять днів після початку півріччя. 

7.3. Подає директору письмовий звіт в електронному вигляді про свою діяльність, в обсязі не більше 5-ти сторінок друкованого тексту , протягом 10-ти днів після закінчення півріччя. 

7.4. Отримує від директора  та методиста інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється під розписку з відповідними документами. 

7.5. Працює в тісній взаємодії з керівниками гуртків, батьками вихованців (особами, що їх замінюють), систематично обмінюється інформацією з питань, що належать до його компетенції, з адміністрацією та педагогічними працівниками. 

8. Організація роботи з охорони праці та безпеки життєдіяльності 
Керівник гуртка: 

8.1. Забезпечує безпечний стан обладнання, спортивного спорядження (інвентарю) тощо. 

8.2. Проводить інструктажі з безпеки життєдіяльності з вихованцями. 

8.3. Не дозволяє працювати вихованцям без відповідного спецодягу, взуття та інших засобів індивідуального захисту, згідно з ДНАОП 0.00-4.26-96 „Положення про порядок забезпечення працівників спеціальним одягом, спеціальним взуттям та іншими засобами індивідуального захисту”, затвердженим наказом Держнаглядохоронпраці України від 29.10.96 №170, зареєстрованим у Мінюсті України 18.11.1996 за №667/1692. 

8.4. Терміново повідомляє директора та службу охорони праці Станції юних туристів про кожний нещасний випадок, що стався з вихованцями під час проведення позашкільної діяльності, бере участь у їх розслідуванні, організовує надання першої долікарської допомоги потерпілому. 

8.5. Веде профілактичну роботу з охорони праці серед вихованців. 

З інструкцією ознайомлений(а) 
Додаток 2  

ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ
ДЛЯ КЕРІВНИКІВ ГУРТКІВ 
1. Загальні положення 
Дана інструкція використовується керівниками гуртків в освітянській діяльності при проведенні занять з вихованцями. 

Керівник гуртка повинен мати вищу або середню професійну освіту або достатній практичний досвід, знання, спортивну кваліфікацію. 

До роботи допускаються особи, що пройшли медичний огляд, 
вступний та первинний інструктажі з охорони праці. 

Керівники гуртків повинні дотримуватись затвердженого директором  розкладу занять гуртків. 

Керівник гуртка повинен виконувати вимоги санітарних норм і правил особистої гігієни, а також вимагати цього від вихованців. 

2. Вимоги безпеки перед початком роботи 
Керівник гуртка зобов’язаний перед початком заняття: 
- підготувати робоче місце, перевірити справжність та цілісність приладдя; 
- провести інструктаж з гуртківцями в залежності від теми заняття; 
- вчасно повідомити керівника закладу про несправність обладнання. 
Робоче місце та тривалість перебування на ньому визначається розкладом заняття та програмою гуртка. Використання обладнання та спорядження під час занять визначається темою занять. 

- перевірити готовність дітей до початку заняття згідно теми. 

3. Вимоги безпеки під час занять 
Керівник гуртка забезпечує безпечний стан робочого місця, обладнання, приладів, спорядження тощо. 
Керівник гуртка не дозволяє працювати вихованцям, якщо вони не мають відповідного одягу, взуття та інших засобів індивідуального захисту, та не виконують інструктажу з техніки безпеки. 
Терміново повідомляє директору закладу про кожний нещасний випадок, що стався з дітьми, допомагає в їх розслідуванні, організує подання першої долікарської допомоги. 

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи 
Керівник гуртка повинен прибрати робоче місце, спорядження та обладнання. 
Повідомити директора закладу про недоліки, виявлені під час заняття. 

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях 
При пошкодженні обладнання  під час заняття зупинити заняття та замінити пошкоджене новим.. 
При виникненні пожежі сповістити пожежну охорону за телефоном 101. 
Керівник гуртка повинен вміти надавати першу долікарську допомогу потерпілому. 
Додаток 3 
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ
ПІД ЧАС ПРОВЕДЕННЯ ЕКСКУРСІЙ
1. Загальні вимоги безпеки 
Вибирають такий об’єкт для екскурсії, на якому забезпечується повна безпека її проведення. Керівники екскурсійної групи відповідають за дотримання правил техніки безпеки та охорони життя вихованців. Керівники екскурсії повинні вести постійний нагляд за вихованцями. Забороняється проводити екскурсії в місцях, де можливе травмування дітей електрострумом при настанні грози, під час дощу, туману і в темний час доби. 

2. Вимоги безпеки перед початком проведення екскурсії 
Перед кожною екскурсією вихованців знайомлять із загальною характеристикою об’єкту екскурсії, її маршрутом і правилами безпеки, яких необхідно дотримуватись під час проведення екскурсії. 
Кількість вихованців, які одночасно беруть участь в екскурсії, не повинна перевищувати 40 осіб. Кількість керівників визначається із розрахунку 1 керівник на кожні 15 осіб. 
Вирушаючи на екскурсію з вихованцями, керівник повинен мати при собі дорожню аптечку першої допомоги. 
Допущені до екскурсії вихованці повинні бути відповідно одягнені, не мати при собі предметів, що створюють небезпеку під час проведення екскурсії. Перед проведенням екскурсії керівники роблять перекличку вихованців і відмічають присутніх. 

3. Вимоги безпеки під час проведення екскурсії 
Другу перекличку і відмітку присутніх вихованців проводять після прибуття на місце екскурсії. Якщо для доставки вихованців до місця екскурсії використовується громадський транспорт, посадку здійснюють групами під керівництвом дорослих. При цьому у транспортні засоби входять спочатку вихованці, а потім особа, яка ними керує. У такому самому порядку здійснюється висадка вихованців із транспортного засобу. Можна доставляти вихованців до місця екскурсії також на спеціально виділених транспортних засобах. Для цього дозволяється використовувати автобуси і закриті вантажні машини. Обов’язково отримувати дозвіл на супроводження групи дітей службою ДАІ до місця екскурсії. 
Перевозити дітей на відкритих вантажних машинах забороняється. Забороняється під час екскурсії пити воду з відкритих водойм. Необхідно заздалегідь запропонувати взяти із собою (з дому) питну воду у пляшці. Під час екскурсії дітям забороняється знімати взуття і ходити босоніж. 

4. Вимоги безпеки після закінчення екскурсії 
Після закінчення екскурсії, перед відправленням у зворотній шлях, керівники виводять усіх вихованців з об’єкта екскурсії і перевіряють наявність їх за списком. Після повернення з екскурсії ще раз перевіряють вихованців за списком. 

5. Вимоги безпеки у аварійних ситуаціях 
У випадку аварійної ситуації на місці екскурсії керівники виводять дітей у безпечне місце. При нещасному випадку вихованців виводять у безпечне місце, а потерпілому надають першу долікарську допомогу. 
Додаток 4 
ІНСТРУКЦІЯ З ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ ПІД ЧАС ЕКСКУРСІЙ ДЛЯ КЕРІВНИКІВ ТУРИСТИЧНОЇ РОБОТИ 
1. Загальні положення 
Дана інструкція застосовується керівниками та заступниками керівників всіх походів, незалежно від виду та тривалості. 

Похід – це подорож організованої групи учнівської та студентської молоді з використанням активних форм пересування за визначеним маршрутом, під час проходження якого можливе подолання природних перешкод: перевалів, порогів, печер тощо різних категорій та ступенів складності. 

При підготовці та проведенні походу керуватись „Правилами проведення туристичних подорожей з учнівською та студентською молоддю України”. 

До керівництва походом допускаються керівники гуртків, що мають відповідний туристичний досвід згідно „Правил проведення туристичних подорожей з учнівською та студентською молоддю України”. 

Дотримуватись вимог санітарних норм і правил особистої гігієни. 

2. Вимоги безпеки перед початком роботи 
Отримати позитивний висновок МКК про можливість проведення подорожі. 

Відправити повідомлення до аварійно-рятувальної служби (за вказівкою МКК) за 10 днів до виїзду групи на маршрут. 

Забезпечити підбір учасників подорожі відповідно віку та туристського досвіду. Провести цільовий інструктаж учасників походу з питань охорони праці та техніки безпеки з обов’язковою реєстрацією у відповідному журналі. 

Сприяти страхуванню учасників подорожі. 

Провести збори батьків учасників туристичної подорожі. 

Проконтролювати проходження медичного огляду усіма учасниками походу. 

Проінформувати учасників подорожі про фактори ризику в запланованому поході і про відповідні заходи щодо запобігання травматизму. Організувати підготовку та підбір якісного групового та індивідуального спорядження з урахуванням вимог техніки безпеки та специфічних особливостей конкретної подорожі. 

3. Вимоги безпеки під час роботи 
Дотримуватись затвердженого маршруту та термінів проходження маршруту. Дотримуватись рекомендацій і вказівок МКК та відповідної аварійно-рятувальної служби. 
Повідомити телеграмою директора ЦДТ, відповідну МКК та аварійно-рятувальну службу про початок та закінчення подорожі. 
Забезпечити дотримання учасниками правил використання туристичного спорядження. 
Вживати заходи, спрямовані на забезпечення безпеки учасників подорожі. Не допускати безпідставного поділу групи, відставання від групи окремих учасників. 

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи 
Після закінчення походу керівники групи забезечують безпечний переїзд групи до місця проживання.  

Повідомити директора ЦДТ  про завершення походу та пошкодження спорядження, яке виникло під час походу. 

5. Вмоги безпеки в аварійних ситуаціях 
Вжити заходів щодо збереження життя і здоров’я учасників, виходячи з конкретної ситуації та реальної наявності сил та засобів для ліквідації аварії. 
В разі необхідності поділу групи визначити контрольні терміни, порядок дій та зв’язок. 
У разі нещасного випадку: 
- терміново надати першу допомогу; 
- в разі необхідності організувати доставку до лікувальної установи; 
- при потребі викликати найближчу аварійну службу; 
- повідомити про випадок директора ЦДТ, відповідну МКК та службу безпеки життєдіяльності; 
- організувати оперативну допомогу іншій групі, що потребує допомоги. 
Керівник групи, враховуючи фізичний, технічний та моральний стан групи, окремих учасників і свій власний, має право припинити подорож і зняти групу з маршруту. 
Додаток 5 
Директору 

Центру дитячої творчості 

 __________________ 

ЗАЯВА
Просимо прийняти ______________________________________ 

“___” __________________ 19____ року народження, 

учня / ученицю ________ класу _____________________ школи 

для занять у гуртку ______________________________________ 

Домашня адреса ________________________________________ 

_________________________________дом. тел. ______________ 

Батько _________________________________________________ 

Місце роботи____________________________________________ 

Посада __________________________ роб. тел. ______________ 

Мати __________________________________________________ 

Місце роботи____________________________________________ 

Посада __________________________ роб. тел. ______________ 

“___” _____________ 20__ р. Підпис _____________ 

Даю згоду на використання персональних даних, згідно з Законом України «Про захист персональних даних» з метою реалізації прав, передбачених Законом України «Про позашкільні освіту» 
Додаток 6 
СОЦІАЛЬНИЙ ПАСПОРТ ГУРТКА___________________________________
на 2012-2013 н. р.
керівник гуртка ________________________________________________________________ 
	П.І.Б. 

(повністю) 
	Дата народження 
	Клас 
	Школа 

(НВК) 
	Сироти 
	Напівсироти 
	Виховання в неповній сім’ї 
	Сім’ї, що не забезпечують виховання дітей
(ПБП) 
	Батьки за кордоном (мати, батько) 
	Виховання в багатодітній сім’ї 
	Діти з інвалідністю 
	Постраждалі на ЧАЕС 
	Діти, схильні до правопорушень 
	Обдаровані діти 
	Адреса, телефон 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 7  

СПИСОК ЗДОРОВ’Я
       Вихованців  _____________________________, 

__________________________________________________ 

(назва організації) 

які займаються в гуртку__________________________________ 

Керівник гуртка ___________________________ 

	№ п.п. 
	Прізвище, ім’я, по батькові 
	Клас 
	Група здоров’я 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Додаток 8

УГОДА
про діяльність туристсько-краєзнавчих гуртків на базі
загальноосвітніх шкіл (клубів за місцем проживання)
Ця угода укладається між адміністрацією Центру дитячої творчсті в особі директора Сапчук Наталії Василівні та адміністрацією ____________________________________________________________ в особі _____________________________________________________________ про те, що Центр дитячої творчості виділяє кошти на оплату керівнику гуртка по профілю __________________________________________________________, керівник ________________________________________________________. 

на 20___/20___ навчальний рік. 

Адміністрація школи  зі свого боку сприяє результативній роботі даного гуртка, виділяє в післяурочний час приміщення для проведення занять, включає заняття в загальношкільний  розклад позакласної виховної роботи. 

Заняття гуртка: 

	День тижня 
	Час проведення занять 
	Місце 


Керівник гуртка повинен узгоджувати з адміністрацією школи  свій план роботи, розклад занять, участь гуртківців у масових заходах, а також здійснення походів. 

Керівник гуртка несе відповідальність за здоров’я та життя дітей і збереження шкільного майна в наданому приміщені. 

Директор школи                                                          Директор ЦДТ
____________________                                        ___________________
М.П. Підпис                                                                       М.П. Підпис 

Дата:
Додаток 9 
ЗАНЯТТЯ №
_______________ ______________________________ 
число, місяць, рік місце проведення 
Тема заняття: 
Мета заняття: 
Виховна мета заняття: 
Тип заняття: 
Обладнання: 
Хід заняття: 
Організаційний момент 

І. Теоретична частина 
1. Основні питання які необхідно розглянути 

ІІ. Практична частина: 
ІІІ. Підсумок заняття:
Додаток 10 
ПРОФЕСІЙНЕ ПОРТФОЛІО
РОЗДІЛ 1. 
Загальні відомості про керівника гуртка (особисті дані, фотографії, копія диплому про вищу освіту, копія посвідчення про підвищення кваліфікації, копії грамот). 

РОЗДІЛ 2. 

Результати педагогічної діяльності: 
- програма гуртка; 
- перелік творчих робіт гуртківців; 

- перелік творчих робіт керівника гуртка; 

- участь в експедиціях та акціях; 
- підсумкові результати роботи гуртків за 3 роки; 
- проведені заходи з фотографіями (екскурсії, подорожі); 
- сценарії, виховні години; 
- участь у змаганнях, результативність; 
- список переможців конкурсів різних етапів (за три роки) та виконаних розрядів; 
- список гуртківців, які вступили у ВНЗ (відповідно до напрямку роботи гуртка); 
- участь в МАН. 

РОЗДІЛ 3. 

Науково-методична діяльність: 
- пояснювальна записка до концепції діяльності керівника гуртка; 
- список навчально-методичного забезпечення; 
- перелік проведених семінарів, круглих столів, майстер-класів або участь у них; 
- доповіді на конференціях, педагогічних радах, семінарах, методичних об’єднаннях; 
- результати участі у професійних і творчих педагогічних конкурсах; 
- МАН; 
- тема самоосвіти, список літератури, вивченої теми, звіт з теми самоосвіти; 
- перелік публікацій, розроблених методичних посібників; 
- розгорнутий план дослідження в рамках творчої групи. 

РОЗДІЛ 4. 

Навчально-матеріальна база: 
- перелік наочного приладдя, дидактичного матеріалу; 
- список навчальних фільмів, посібників, методичних розробок, які використовуються в роботі; 
- розробки маршрутів подорожей та експедицій, довідкова література, журнали. 

Додаток 11 
СИСТЕМА САМООСВІТНЬОЇ РОБОТИ КЕРІВНИКА ГУРТКА ПЕРЕДБАЧАЄ:
1. Перспективне планування – ознайомлення з нормативно-правовими забезпеченями позашкільної освіти, стратегією реформування освіти України, на основі цього визначитись з напрямками самоосвітньої роботи керівника гуртка, розробити, наприклад, програму самовдосконалення. 
2. Поточне планування – план самоосвіти керівника гуртка. 
3. Підбір раціональних форм самоосвіти керівника гуртка. 
4. Оволодіння методикою аналізу і способом узагальнення свого та колективного педагогічного досвіду. 
5. Поступове освоєння методів дослідницької та експериментальної діяльності. 

ПОТОЧНЕ ПЛАНУВАННЯ ЦЕ: 
План самоосвіти керівника гуртка, який повинен складатися з таких пунктів: 
1. Перелік літератури, яку планується опрацювати. 
2. Визначенні форми самоосвіти. 
3. Термін завершення роботи. 
4. Передбачувані результати 

(підготовка доповіді, виступ на засіданні методоб’єднання, поурочне планування, методичні розробки занять, змагань, масових заходів, опис досвіду роботи, оформлення результатів у вигляді звіту, методики тощо). 

ФОРМИ САМООСВІТИ ПЕДАГОГА:
1. Ознайомлення з інформаційно-аналітичним банком даних наукових досліджень з усіх аспектів навчання та виховання дітей та молоді і застосування відповідних матеріалів в роботі. 
2. Ознайомлення з нормативно-правовим забезпеченням позашкільної освіти та стратегічного реформування освіти України. 
3. Ознайомлення з періодичною пресою, програмами радіо та телебачення з усіх аспектів навчання та виховання соціально-адаптованої особистості. 

4. Ознайомлення та використання Європейського та світового досвіду, досвіду народної педагогіки. 
5. Огляд та вивчення матеріалів фахової літератури та новинок науково-методичної літератури, ознайомлення з періодичною пресою (журнал “Позашкільна освіта та виховання”, газети “Позашкільний час”, “Завуч” та інші. 
6. Поглиблена підготовка до занять. 
7. Участь у творчих групах, інноваційних клубах, школі педагогічної майстерності, тренінгах та підготовка виступів на семінарах, методичних об’єднаннях. 
8. Заняття на курсах підвищення кваліфікації. 
9. Індивідуальні консультації спеціалістів з існуючого питання. 

Додаток 12  

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ПІДСУМКОВУ АТЕСТАЦІЮ ВИХОВАНЦІВ 
І.Загальні положення. 
Підсумкова атестація вихованців дитячих об’єднань є невід’ємною частиною педагогічного процесу, що дає можливість оцінити результативність роботи закладу. 

Мета підсумкової атестації – визначити рівень освіти гуртківців шляхом впровадження підсумкового оцінювання результативності навчальної діяльності гуртківців та при необхідності скоректувати програми. 
Завдання підсумкової атестації: 
- визначити рівень теоретичної підготовки; 
- визначити рівень практичних навиків у вихованців; 
- виявлення причин, які допомагають або заважають виконанню навчальної програми; 
- корекція програми та внесення змін в методику навчально-виховної діяльності ЦДТ. 

Підсумкова атестація базується на наукових принципах, врахуванні індивідуальних та вікових властивостей вихованців; необхідності, обов’язковості та відкритості проведення; свободи вибору педагогами методів і форм проведення та оцінювання підсумків. 

В навчально-виховному процесі  підсумкова атестація виконує цілий ряд функцій: 
А) навчальну: створюється додаткові умови для осмислення вихованцем отриманих теоретичних та практичних знань, вмінь та навиків. 

Б) виховна: є стимулом до розширення пізнавальних інтересів та потреб учнів. 

В) розвивальна: дає можливість дітям визначити рівень їх розвитку та визначитись з перспективами. 

Г) корекційна: допомагає педагогам своєчасно з’ясувати та виправити об’єктивні та суб’єктивні недоліки навчально-виховного процесу. 
II. Організація підсумкової атестації. 
Підсумкова атестація вихованців  проводиться в кінці навчального року. 

Строки проведення підсумкової атестації – травень. 

Форми проведення підсумкової атестації: контрольний урок, підсумкове заняття, залік, екзамен, тестування, захист творчих робіт та проектів, співбесіда, заліковий похід, змагання, здача нормативів і т. ін. 

Проведення підсумкової атестації регламентується нормативними документами: 

1.Положенням про підсумкову атестацію вихованців ЦДТ. 

2.Програмою гуртка. 

3.Програмою проведення підсумкової атестації гуртківців, яка конкретизує зміст, методи та форми підсумкової атестації з врахуванням особливостей роботи гуртка. 

Програма підсумкової атестації повинна складатися з методики перевірки теоретичних знань вихованців, їх практичних умінь та навиків. Зміст програми підсумкової атестації визначається самим педагогом на основі програми гуртка. 

Не менше, ніж за місяць до проведення підсумкової атестації, керівник гуртка в письмовій формі повинен подати адміністрації термін проведення та програму підсумкової атестації. 

Згідно поданих заявок, не пізніше, ніж за два тижні, складається графік проведення підсумкової атестації , який затверджується директором та погоджується з профспілкою. Графік вивішується на дошку оголошень. 

Для підведення підсумків атестації вихованців формується атестаційна комісія, до складу якої входять представники адміністрації , методист.

III. Критерії оцінки результатів підсумкової атестації. 
Критерії оцінки рівня теоретичної підготовки вихованців: відповідність рівня теоретичних знань рівню вимог програми; кругозір; свобода сприйняття теоретичної інформації; практичні навики роботи з спеціальною літературою; володіння спецтермінологією. 

Критерії оцінки рівня практичної підготовки вихованців: відповідність рівня практичних навиків до програмних вимог, володіння спецобладнанням, навики застосування приладдя, виконання практичних завдань. 

Критерії оцінки рівня розвитку та виховання учнів: культура організації практичної діяльності; культура поведінки; творчий підхід до виконання практичних завдань; відповідальність за справу. 
IV. Оформлення та аналіз результатів підсумкової атестації. 
Результати підсумкової атестації вихованців повинні оцінюватись таким чином, щоб визначити: 

1) Обсяг виконання програми гуртка. 

2) Обґрунтування переводу учнів на інший або вищий рівень навчання. 

3) Результативність самостійної діяльності вихованця протягом всього навчального року, а саме: участь в змаганнях, конкурсах, виставках, розробці нових ідей. 

Результати підсумкової атестації фіксуються в "Протоколі підсумкової атестації вихованців". 

Результати підсумкової атестації вихованців  аналізуються атестаційною комісією  спільно з педагогами з метою визначити: 
- кількість вихованців, які повністю засвоїли програму, засвоїли програму в достатній степені, не засвоїли програму, перестали займатись в гуртку; 
- причини невиконання учнями навчальної програми гуртка; 
- необхідність корекції програми; 
- перспективних гуртківців та висловити рекомендації щодо подальшого росту та розвитку вихованців. 

