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ВСТУП
Офіційно-ділова сфера діяльності суспільства знаходить найповніше відображення у документах. Документ – це діловий папір, який закріплює інформацію про факти, події, вища об’єктивної дійсності та розумової діяльності людей. Документаційне забезпечення – важлива складова діяльності будь-якої установи або організації, що обумовлює актуальність питання щодо ведення ділової документації відповідно до нормативно-правових актів, зокрема і в позашкільному навчальному закладі. 

На ряду з підвищенням рівня якості позашкільної освіти,  зростанням вимог до педагогічного професіоналізму й особистих якостей педагога, зростають вимоги до ведення ділової документації керівника гуртка. 
Відповідно до законів України «Про освіту» та «Про позашкільну освіту», «Про охорону праці», на виконання вимог Примірної інструкції з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту від 23.08.2012 № 947, Інструкції з питань діловодства в відділі освіти виконавчого комітету Чугуївської міської ради, затвердженої наказом відділу освіти виконавчого комітету Чугуївської міської ради від 01.03.2012 № 110 (зі змінами),  Інструкції з ведення ділової документації в Чугуївському будинку дитячої та юнацької творчості, затвердженої наказом Чугуївського будинку дитячої та юнацької творчості від 21.03.2013 № 55 укладено методичні рекомендації, які покликані допомогти керівнику гуртка у правильному заповненні журналу планування та обліку роботи гуртка, робочої навчальної програми, журналу реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів. Рекомендації орієнтують педагогів на примірну схему-конспект гурткового заняття, форму звіту й експрес-аналіз навчального заняття гуртка адміністрацією навчального закладу.
Опрацювавши методичні рекомендації, керівник гуртка позбудеться проблем та питань під час ведення журналу планування та обліку роботи гуртка, робочої навчальної програми, журналу реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів. З метою підвищення професійної орієнтації, активізації ділового потенціалу, індивідуального становлення вони стануть у нагоді зокрема молодим педагогам та їхнім наставникам.
РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ РОБОТИ ГУРТКА
1. Журнал планування та обліку гурткової роботи є державним обліковим фінансовим документом, який обов’язково повинен вести керівник гуртка.
2. Перед заповненням журналу необхідно познайомитись із посадовими обов’язками керівника гуртка та вказівками до ведення журналу планування та обліку роботи (додаток 1). Після цього слід поставити підписи, які свідчитимуть, що педагог ознайомлений із вищезазначеними вказівками.

3. Журнал заповнюється керівником гуртка після кожного проведеного заняття.

4. Усі записи в журналі повинні вестися чітко і розбірливо, відповідно до норм правопису. Разом з тим, керівникові гуртка забороняється допускати таке:
- написання тем занять на декілька днів, місяців наперед, заклеювання раніше написаного тексту;

-  вклеювання, загинання, відрізування листків журналу;

- виправлення, підтирання годин, дат проведення занять, кількості відпрацьованих годин і т. п.;

- виправлення і змінювання розкладу, перенос занять.

5. На обкладинці журналу вказується назва гуртка, назва закладу та навчальний рік. Керівник гуртка зазначає своє прізвище, ім’я, по батькові та прізвище, ім’я старости групи (додаток 2).

6. На наступній сторінці записується назва гуртка, рівень навчання, мета і зміст роботи, а також дані про програму, за якою педагог складає план роботи гуртка (додаток 3). У випадку, коли  педагог працює за авторською програмою, необхідно зазначити дату її затвердження та номер протоколу.

Унизу зазначається розклад роботи гуртка на І, ІІ семестри та влітку. Зміни в розкладі роботи гуртків допускаються на початку кожного семестру та напередодні літнього періоду і затверджуються наказом директора навчального закладу.

7. Журнал підписує керівник закладу. Свій підпис ставить керівник гуртка. Підписи розшифровуються (додаток 3).

8. Плани роботи гуртка заповнюються обов’язково в кожному журналі: на 1-ий семестр, на 2-ий семестр та на літній період.

9. У розділах «План роботи гуртка» зазначаються теми занять, кількість годин, відведених для їх вивчення (вкінці необхідно підсумувати кількість годин та вказати скільки їх буде разом), записуються календарні строки (число і місяць року), коли буде вивчатися тема. Внизу керівник гуртка ставить свій підпис та розшифровує його. «План роботи гуртка» обов’язково затверджується директором навчального закладу, у строки зазначені у плані роботи закладу (додаток 4).
10. У розділі «Відомості про членів гуртка» заповнюються всі графи з 1-ї по 10-у. У графі 6 зазначаються прізвища, імена та по батькові батьків вихованця, їхні місця роботи. Слід записати мобільні телефони батьків. У 10-й графі можна відмічати дітей, які належать до пільгових категорій (додаток 5). 
11. У розділі «Облік відвідування» записується список вихованців, який надалі переписується з урахуванням руху дітей на кожній наступній сторінці журналу даного розділу. Також записується число, місяць проведення заняття. Керівник гуртка в дні занять групи перевіряє присутність дітей та вживає такі умовні знаки: був відсутній з невідомої причини – «н», був відсутній з поважної причини – «пов», був хворий – «
кі.» (додаток 6)
12. Якщо заняття гуртка не проводились, керівник гуртка зазначає період та поважну причину (лікарняний лист, основна чи додаткова відпустки, участь у лабораторно-екзаменаційній сесії, курси підвищення кваліфікації, відрядження) під списком вихованців, унизу сторінки. 
13. У розділі «Облік роботи гуртка» після кожного заняття записується  дата, тема заняття, його тривалість та ставиться підпис керівника гуртка (додаток 7). У випадку, коли заняття гуртка не проводилися з поважної причини, запис у даному розділі не робиться. Разом з тим, з метою виконання програми, пропущений матеріал вивчається в обов’язковому порядку шляхом ущільнення тем.

14. Обов’язково протягом навчального року керівник гуртка веде розділи «Масова та суспільно-корисна робота вихованців гуртка» (додаток 8), «Методична та практична допомога керівникам гуртків відповідного профілю, створених у школах та інших установах» (додаток 9), «Інструктаж з техніки безпеки» (додаток 10) та «Творчі досягнення вихованців гуртка» (додаток 11).

15. У розділі «Масова і суспільно-корисна робота вихованців гуртка» записуються проведені масові заходи у гуртку, участь вихованців у загальних заходах позашкільного навчального закладу, виконана суспільно-корисна робота тощо. Даний розділ складається з 7-ми граф, у яких зазначається зміст заходу, його тривалість, місце проведення та хто був присутній. Якщо гурток приймає участь у виставці, то у графі 6 зазначається число учасників, або кількість виробів.
16. Розділ «Методична та практична допомога керівникам гуртків відповідного профілю, створених у школах та інших установах»  складається з 7-ми граф: записується дата, вказується вид наданої допомоги, назва школи чи установи, якій надається допомога, кількість годин та число присутніх  (за необхідністю). 

17. У розділі «Інструктаж з техніки безпеки» на першій сторінці записується список вихованців гуртка, який надалі переписується з врахуванням руху дітей на кожній наступній сторінці журналу даного розділу, число та місяць проведення інструктажу. Навпроти своїх прізвищ вихованці, які досягли 14-річного віку, ставлять підписи, що підтверджує засвоєння ними інструктажу. На другій сторінці даного розділу записується дата проведення інструктажу, його зміст, тривалість та ставиться підпис керівника гуртка, що є підтвердженням його проведення.

18. Розділ «Творчі досягнення гуртка» складається з 4-х граф. У 2-й графі  записується прізвище, ім’я вихованця, який має значні результати. У 3-й графі – назва конкурсу, змагання, виставки, де він досяг відповідних  результатів. У 4-й графі записується оцінка творчих досягнень, тобто яку саме перемогу здобула дитина. Внизу сторінки керівник гуртка ставить свій підпис, який розшифровується.
19. Журнал планування та обліку роботи систематично перевіряється адміністрацією закладу. Результати перевірки заносяться до розділу «Висновки та зауваження до роботи гуртка». Якщо під час перевірки виявлені зауваження до роботи гуртка, керівник гуртка повинен їх усунути у десятиденний термін, поставити  дату усунення зауваження та підпис. Унизу даної сторінки керівник гуртка заповнює річний цифровий звіт вкінці I, II семестрів та за рік. Кількість вихованців у графах «хлопчики», «дівчатка», «із яких класів» заповнюється цифрами. Керівник гуртка ставить свій підпис під річним цифровим звітом, який розшифровується (додаток 12).
20. Журнал зберігається в позашкільному навчальному закладі.

21. Після закінчення навчального року журнал здається в архів, про що адміністрація робить запис на останній сторінці (додаток 13).

РЕКОМЕНДАЦІЇ  ЩОДО ВЕДЕННЯ РОБОЧОЇ НАВЧАЛЬНОЇ ПРОГРАМИ

1. Усі записи у робочій навчальній програмі повинні вестися чітко розбірливо, відповідно до норм правопису. Разом з тим, керівникові гуртка забороняється допускати таке:
- вклеювання, загинання, відрізування листків програми;

- виправлення, підтирання годин, дат проведення занять і т. п.;

- виправлення і змінювання розкладу, перенос занять.

2. На обкладинці програми вказується назва „Робоча навчальна програма”, назва гуртка, навчальний рік. Керівник гуртка зазначає своє прізвище, ім’я, по батькові.
3. На 3-й сторінці робоча програма затверджується директором закладу, у правому верхньому кутку аркуша відповідно до зразка 1. 

Зразок 1                                                             

Затверджую                                                              
Директор ЧБДЮТ                                                                                 _______ І.В.КоротиЧ                                                                     «__»_______ 20__ 

Нижче педагог дублює обкладинку програми та зазначає рівень навчання гуртка, вік гуртківців, склад гуртка, кількість годин та занять на тиждень. Унизу цієї сторінки записується розклад занять гуртка на  I семестр, II семестр та літній період.
4. Робоча навчальна програма складається з десяти розділів. Кожен розділ розпочинається з нової сторінки.

4. У I розділі програми керівник гуртка ставить мету та завдання роботи гуртка на навчальний рік. Розділ має назву «Мета та завдання гуртка». Внизу цієї сторінки записується назва програми, за якою педагог складає робочий навчальний план. У випадку, коли педагог працює за авторською програмою, необхідно зазначити дату її затвердження і номер протоколу.

5. У II розділі «Організаційна робота» зазначаються заходи, які проводяться з метою організованого початку навчального року, дата їх проведення та відмітка про виконання (див. зразок 2).
Зразок 2 

	№

з/п
	Заходи
	Дата проведення
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4


До організаційних належать такі заходи: комплектація групи (до 15 вересня поточного року), проведення  адаптаційного заняття, анкетування вихованців з метою виявлення дітей пільгового контингенту та збору відомостей про них, проведення первинного інструктажу з вихованцями (з наступним записом у журналі реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів вихованців з безпеки життєдіяльності), проведення вибору активу гуртка.
6. III розділ робочої навчальної програми має назву «Навчальна робота». У ньому керівник гуртка записує робочі навчальні плани на I, II семестри та літній період. Кожен план затверджується директором закладу (див. зразок 1) у строки зазначені планом роботи закладу на навчальний рік. У робочому навчальному плані зазначаються теми занять, кількість годин, відведених для їх вивчення. Вкінці необхідно підсумувати кількість годин та вказати скільки їх буде разом. Також  записуються календарні строки (число і місяць року), коли буде вивчатися тема (див. зразок 3).

Зразок 3 
	№

з/п
	Тема заняття
	Кількість годин
	Дата проведення

	1
	2
	3
	4

	
	
	6

(2-т., 4-п.)
	


У 3 графі слід розкрити кількість теоретичних та практичних годин необхідних для виконання навчальної програми гуртка.
7. У розділі IV «Організаційно-масова робота» матеріал систематизовано у вигляді 2-х таблиць. У першій таблиці планується організаційно-масова робота відповідно до програми, за якою працює педагог, та плану роботи закладу на навчальний рік (див. зразок 2). З метою всебічного розвитку вихованців керівник гуртка планує екскурсії, походи, конкурсно-розважальні програми, ігри, які проводитиме з дітьми протягом навчального року. 

Підрозділ «Теми бесід з гуртківцями» оформляється на новому аркуші (див. зразок 4). 
Зразок 4
	№

з/п
	Тема бесіди
	Дата проведення
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4


У дану таблицю педагог заносить тематику бесід з вихованцями передбачену планом роботи закладу на навчальний рік. 
Підрозділ «План заходів проекту Чугуївський будинок дитячої та юнацької творчості – позашкільний закладу сприяння здоров’я» оформляється на новому аркуші (див. зразок 5). 

Зразок 5
	№

з/п
	Заходи
	Термін проведення
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4


Даний план заходів передбачений планом роботи навчального закладу на поточний навчальний рік.

8. З метою профілактики та попередження дитячого травматизму  в побуті та під час навчально-виховного процесу в робочій навчальній програмі ведеться V розділ «Охорона життя та здоров’я дітей». Матеріал розділу систематизовано у таблицю відповідно до зразка 6.
Зразок 6
	№

з/п
	Назва інструкції
	Номер інструкції
	Дата проведення
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4
	5


До таблиці заноситься перелік обов’язкового інструктажу з вихованцями, який передбачено планом роботи закладу на навчальний рік, номери інструкцій та дати їх проведення. 

9. У VI розділі «Робота з батьками» педагог планує заходи, які відображатимуть роботу з батьками протягом навчального року (див. зразок 2). Керівник гуртка обов’язково проводить організаційні (на початку навчального року) та звітні (в кінці навчального року) батьківські збори. Також можливе проведення звітних виставок, конкурсно-розважальних програм, занять для батьків тощо. Усі ці заходи мають бути відображені у VI розділі програми.
10. З метою професійного вдосконалення, творчої  самореалізації педагога у робочій програмі ведеться розділ VII «Робота з удосконалення педагогічної майстерності». Даний розділ складається з 6 таких підрозділів: 
1. Вивчення досвіду педагогів.

2. Відвідування відкритих занять, семінарів.

3. Знайомство з літературою.

4. Участь у семінарах.

5. Участь у семінарах-практикумах.

6. Участь у засіданнях методичного об’єднання керівників гуртків.

Протягом навчального року керівник гуртка веде дані підрозділи відповідно до зробленої ним роботи у цьому напрямі. У  6-му підрозділі записується тематика засідань методичного об’єднання протягом року (див. зразок 7) та, в залежності від відвідування їх педагогом, ставиться відмітка у 4-й графі даного підпункту.

Зразок 7 
	№

з/п
	Тема 
	Дата проведення
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4


11. У розділі VIII «Методична робота» (див. зразок 2) педагог відображає свою науково-методичну діяльність, яка сприятиме підвищенню його професійного рівня.
12. У IX розділі «Прогнозований результат та методи його діагностики» зазначається інформація про знання, навички та вміння, якими повинні оволодіти вихованці після закінчення курсу. Також вказується за допомогою яких методів здійснюється навчально-виховний процес у гуртку.  

РЕКОМЕНДАЦІЇ  ЩОДО ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ РЕЄСТРАЦІЇ ПЕРВИННОГО, ПОЗАПЛАНОВОГО, ЦІЛЬОВОГО ІНСТРУКТАЖІВ  
З метою збереження здоров’я дітей, попередження та профілактики дитячого травматизму з вихованцями навчального закладу проводяться інструктажі з безпеки життєдіяльності. Вони містять питання охорони здоров’я, пожежної, радіаційної безпеки, безпеки дорожнього руху, реагування на надзвичайні ситуації, безпеки побуту тощо. Запис про їхнє проведення робиться у журналі реєстрації первинного, позапланового, цільового  інструктажів з вихованцями навчального закладу (див. зразок 1).
Зразок 1

	№

з/п
	Прізвище, ім’я та по батькові особи, яку інструктують
	Дата проведення інструктажу
	Група 
	Назва інструктажу, №
	Прізвище, 
кі’я та по батькові особи, яка проводила
 інструктаж
	Підпис особи, яка проводила інструктаж
	Підпис особи,
 яку інструктували

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Вихованці, які інструктуються, розписуються у журналі, починаючи з чотирнадцятирічного віку.

З гуртківцями проводяться такі види інструктажів: первинний, позаплановий та цільовий. Відповідно до плану роботи навчального закладу на навчальний рік складено перелік обов’язкового інструктажу з гуртківцями.
Первинний  інструктаж проводиться перед початком практичного заняття. 
Позаплановий інструктаж з гуртківцями проводиться у разі порушення ними вимог з безпеки життєдіяльності, що може призвести чи призвело до травм, аварій, пожеж тощо, при зміні умов виконання навчальних завдань, у разі нещасних випадків за межами навчального закладу.
Цільовий інструктаж проводиться з гуртківцями у разі організації позанавчальних заходів (екскурсії, походи, турніри, відвідування виставок, змагань ,фестивалів тощо).

СХЕМА-КОНСПЕКТ ГУРТКОВОГО ЗАНЯТТЯ
Тема.

Мета. 
Навчальна мета: 

1. Забезпечити засвоєння знань про…  .

2. Узагальнити знання гуртківців про…  .

3. Продовжити формувати уявлення про…  .

Розвивальна мета:

1. Розвивати творчу активність, пізнавальні ін​тереси гуртківців.

2. Продовжити формувати вміння: 

•  працювати з …;

•  порівнювати, узагальнювати, робити вис​новки.

3. Поглибити знання про… 

Виховна мета:

• світоглядна (сприяти формуванню в гуртківців уявлення про …);

• екологічна (переконати гуртківців у …);

• профорієнтаційна (ознайомити учнів із про​фесіями, пов’язаними з використанням знань …);

• етична (сприяти формуванню етичних взає​мин у колективі (доброзичливості, взаємодопо​моги, справедливості);

•  естетична (розвивати в гуртківців почуття пре​красного, почуття художнього смаку, уміння пізна​вати і створювати прекрасне).

Завдання заняття:
Методи та прийоми: 

4. Інформативно-рецептивні:

· словесні (розповідь, бесіда, пояснення, лекція, інструктаж, ро​бота з довідковою літературою тощо);

· наочні (демонстрація предметів, явищ, посібників тощо);

· практичні (практична робота, навчальні вправи, ігрові вправи, лабораторні досліди, екскурсія, похід тощо).
2. Репродуктивні (ігри, вікторини, теми).

3. Пошукові (евристична бесіда, творчий, гру​пові форми роботи, взаємопов’язані запитання).

4. Навчально-дослідницькі (дослідницька ро​бота, спостереження, самостійна творча робота – реферати, статті, доповіді).

Тип заняття: (засвоєння нових знань, умінь та навичок; формування практичних умінь та навичок; застосування вмінь та навичок; узагальнення; комбінований).

Форма заняття: індивідуальне, групове, фронтальне.

Обладнання: таблиці, плакати, саморобні посібники, схеми, моделі, ТЗН, роздатковий матеріал, демонстраційний матеріал, діаграми, література тощо.

Хід заняття 
(структура залежить від типу заняття, інших параметрів)

I. Організаційна частина

Перевірка присутніх за журналом.

Перевірка всього необхідного до заняття.

II. Вступна частина
Повідомлення теми та мети заняття, очікуваних результатів.
Актуалізація опорних знань.
Мотивація навчальної діяльності гуртківців.

III. Основна частина

Висвітлення керівником матеріалу нової теми.
Оволодіння   новими   теоретичними   знаннями,   ознайомлення   з   термінами,   способами практичних дій.
Залучення гуртківців до самостійного осмислення нового матеріалу, самостійна робота гуртківців.
Підведення гуртківців до узагальнень, висновків.

ІV. Заключна частина

Обґрунтування гуртківцями можливості використання отриманих знань, умінь, навичок.
Загальний підсумок та висновок заняття із зазначенням його позитивних та негативних моментів.
Повідомлення завдань на наступне заняття.

Рекомендована література.

Прибирання робочого місця.

ПИТАННЯ ЩОДО САМОАНАЛІЗУ ЗАНЯТТЯ

1. Тема і тип заняття, його зв’язок із попередніми.
2. Які головні завдання заняття? Якою мірою вони виконані?
3. Чи раціонально використано час заняття?
4. Чи доцільно обрано форми і методи навчання?
5. Які нові форми та методи навчання використано на занятті?
6. Як здійснювався контакт із групою, окремими вихованцями?
7. Ефективність організації самостійної роботи гуртківців.
8. Чи забезпечено цілеспрямованість, оптимальну розумову діяльність вихованців?
9. Чи дотримано правила педагогічного такту, етики, норм взаємин керівника гуртка та вихованців?
10. Найбільш ефективні елементи, етапи, форми, методи роботи.
11. Чи досягнуто прогнозованого результату заняття?
12. Що із запланованого не вдалося? Чому?
13. Чи зацікавило заняття вихованців?
14. Як працювати над подоланням недоліків?
15. Яка допомога необхідна?
ЕКСПРЕС-АНАЛІЗ  НАВЧАЛЬНОГО ЗАНЯТТЯ ГУРТКА

Дата _____________ Час ____________________ Місце____________________

П.І.Б. керівника гуртка________________________________________________

Назва гуртка __________________________________, група № ______________

Тема заняття ________________________________________________________
Мета заняття: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Кількість вихованців, 
кі присутні на час перевірки ________________________

Оформлення записів на дошці ______(так), _______(ні)

Наочність___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Технічні засоби _______________________________________________________

ЗАУВАЖЕННЯ та РЕКОМЕНДАЦІЇ: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Керівник гуртків ________________________________ /____________________/

Відвідувач           _________________ _____________________ _______________

                                    

 Підпис                             

Прізвище                        

 Посада

ФОРМА  ЗВІТУ

Звіт

керівника гуртка про виконану роботу за  ____ семестр

20__/ 20__  навчального року
1. Аналіз виконання навчальної програми та досягнення поставленої мети.
2. Наповнюваність гуртка та збереження контингенту.
3. Аналіз охоплення детей у залежності від  віку (за класами).

4. Аналіз охоплення дітей пільгового контингенту: сироти, напівсироти, діти із багатодітних сімей, діти-чорнобильці, діти із малозабезпечених сімей.
5. Форми і методи інновації, які використовуються під час навчально-виховного процесу.
6. Організаційно-масова робота (бесіди, екскурсії, виставки, конкурси, свята и т.д.). Нові форми.

7. Робота щодо реалізації проекту «Чугуївський будинок дитячої та юнацької творчості – заклад сприяння здоров’я»

8. Результативність і досягнення (участь у міських та обласних заходах).

9. Работа з ообдарованими дітьми, її результативність.
10. Работа щодо охорони життя та здоров’я дітей.

11. Работа з батьками, їх допомога.
12. Работа за секціями та напрямами МАН.

13. Проведення відкритих занять (дата, тема).

14. Методична робота (реферати, розробки занять та виховних заходів).

15. Робота з удосконалення педмайстерності (участь у семінарах, педрадах, у засіданнях методичного об’єднання керівників гуртків, використання ефективного передового досвіду).
16. Оформлення кабінету, використання цього оформлення у навчальному процесі.

Керівник гуртка   _________________________ П.І.Б.




             підпис
«__» _______ 20__ 
ДОДАТКИ
Додаток 1

ЗРАЗОК ЗВОРОТНЬОЇ СТОРІНКИ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТКА ЖУРНАЛУ

ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ КЕРІВНИКА ГУРТКА

Керівник гуртка:

· комплектує гуртки та досягає цілісності контингенту дітей усіх років навчання;

· здійснює постійний зв'язок навчально-виховного процесу з життям, розвитком даної галузі виробництва, техніки, науки, літератури та мистецтва;

· працює з гуртками за затвердженою навчальною програмою, навчально-виховним планом та розкладом;

· забезпечує високий рівень знань, умінь, навичок вихованців;

· забезпечує участь вихованців у змаганнях, конкурсах,виступах, концертах згідно з затвердженим планом роботи навчального закладу;

· постійно підвищує свою педагогічну майстерність, бере участь у роботі обласних, міських та внутрішніх методичних об'єднань, відвідує відкриті заняття педагогів позашкільних закладів;

· є членом педагогічної та методичної рад закладу; бере активну участь у суспільному житті колективу;

· постійно здійснює виховну роботу з вихованцями в контакті з сім'єю, навчальними закладами; слідкує за станом здоров'я дітей, сприяє організації здорового способу життя; несе відповідальність за техніку безпеки життя та здоров'я дітей;

· своєчасно проводить записи в журналах про проведену роботу і після закінчення занять віддає їх на зберігання заступнику директора або методисту навчального закладу;

· протягом шкільних канікул виконує доручення у відповідності до плану роботи навчального закладу;

· здійснює чергування в закладі у відповідності до графіка;

· бере участь у забезпеченні навчального процесу матеріалами та обладнанням, є матеріально-відповідальною особою;

· вивчає і керується в роботі законом України «Про позашкільну освіту», нормативно-правовими матеріалами МОН України.

· запроваджує нові інноваційні технології, нові форми та методи проведення роботи в гуртках, колективах у відповідності до профілю гуртка;

· проведення занять поза закладом облікує у відповідності до вимог.

Керівник гуртка __________________ __________________________





(підпис)

     (ініціали, прізвище керівника)
ВКАЗІВКИ до ведення журналу планування та обліку роботи гуртка 

Журнал повинен бути заведений для кожної групи, гуртка окремо на весь навчальний рік. В журнал  заносяться плани відповідно до програми, затвердженої  Міністерством освіти і  науки України, і обліковується зміст роботи гуртка, ведеться облік відвідування  вихованців та подаються відомості про членів гуртка. 

Журнал  веде  особисто  керівник  гуртка.  Всі  записи  потрібно  вести  чітко,  обов'язково  без виправлень. Забороняється викреслювати прізвища членів гуртка, які  вибули;  проти прізвища вихованця, що вибув, пишеться «вибув». 

Для відміток у розділі «Облік відвідування» вживаються такі умовні знаки: був відсутній з невідомої причини – «н», був відсутній з поважної причини – «пов», був хворий – «хв.». 

Плани роботи гуртка на перший, другий семестри навчального року і на період літніх канікул складаються керівником гуртка на основі програми гуртка або згідно з положенням відповідної установи. На кожне заняття керівник гуртка складає окремий план, записує тему, зміст і методи роботи. Звіт  за  навчальний  рік  складається  керівником  гуртка  станом  на  1  червня,  окремий  звіт  за роботу гуртка влітку -1 вересня. 

У розділі «Облік роботи гуртка» після кожного заняття записується тема заняття, його тривалість. 

У розділі «Масова та суспільно корисна робота гуртка» записуються проведені масові заходи гуртка, участь його в загальних заходах закладу, виконана суспільно корисна робота тощо. 

Адміністрація  позашкільного навчального закладу  систематично  перевіряє  роботу  гуртка, виконання плану його роботи та правильність ведення журналу керівником гуртка. 

Журнал підписують керівник навчального закладу і керівник гуртка. Журнал зберігається в архіві позашкільного навчального закладу.

Керівник гуртка __________________ __________________________





(підпис)

     (ініціали, прізвище керівника)
Додаток 2
ЗРАЗОК ТИТУЛЬНОГО ЛИСТКА ЖУРНАЛУ

Міністерство освіти і науки України

Відділ освіти виконавчого комітету Чугуївської міської ради Харківської області

ЧУГУЇВСЬКИЙ БУДИНОК ДИТЯЧОЇ ТА ЮНАЦЬКОЇ ТВОРЧОСТІ

ЧУГУЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

вул. Харківська, 112, м. Чугуїв, Харківська область, 63503

 тел.  (05746) 2-27-26, е-mail chuguev_bdut@mail.ru  Код ЄДРПОУ 24335001

ЖУРНАЛ
планування та обліку роботи 

гуртка

на 20__ /20__ навчальний рік

Керівник гуртка _________________________________
Староста групи
 __________________________________

Чугуїв

Додаток 3
ЗРАЗОК ТРЕТЬОЇ СТОРІНКИ ЖУРНАЛУ
Гурток _____________________________________________________________________________

Рівень навчання ____________________________________________________________________

Мета і основний зміст роботи _________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________   ____________________________________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

План роботи складено відповідно до програми__________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

Дні та години занять гуртка

І семестр ___________________________________________________________________________ 

ІІ  семестр__________________________________________________________________________ 

Влітку  _____________________________________________________________________________
Заняття розпочато      «______» ______________  20____ 

Заняття закінчено       «______» ______________  20____ 

  Директор (заступник) ____________________ ______________________

(підпис)

(ініціали, прізвище) 

  Керівник гуртка          ____________________ ______________________

              (підпис)

(ініціали, прізвище) 

Додаток 4
ЗРАЗОК СТОРІНОК ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНИХ ДЛЯ ПЛАНУ РОБОТИ ГУРТКА

Сторінка 4
Затверджую 

Директор (заступник)  __________ ______________    
            ПЛАН  РОБОТИ  ГУРТКА 

 «___»___________ 20 _____ 

	№

з\п
	Теми занять
	Кількість

годин
	Календарні

строки

виконання

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сторінка 5
НА ПЕРШИЙ СЕМЕСТР 

	№

з\п
	Теми занять
	Кількість

годин
	Календарні

строки

виконання

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Керівник гуртка          ____________________ ______________________

              (підпис)


(ініціали, прізвище) 

Додаток 5

ЗРАЗОК СТОРІНОК ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНИХ ДЛЯ ВІДОМОСТЕЙ ПРО ЧЛЕНІВ ГУРТКА
Сторінка 10

ВІДОМОСТІ ПРО

	№

з\п
	Прізвище,

ім'я та по батькові
	Дата

народження

	Школа
	Клас

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Сторінка 11

ЧЛЕНІВ ГУРТКА 
	П.І.Б 

та місце роботи батьків
	Домашня адреса та телефон
	Дата

вступу в гурток
	Дата і причина вибуття з гуртка
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Додаток 6

ЗРАЗОК СТОРІНОК ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНИХ ДЛЯ ОБЛІКУ ВІДВІДУВАННЯ
ОБЛІК ВІДВІДУВАННЯ 
	№

з/п
	Місяць, число

Прізвище та ім’я
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 7

ЗРАЗОК СТОРІНОК ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНИХ ДЛЯ ВЕДЕННЯ ЗМІСТУ РОБОТИ ГУРТКА

ЗМІСТ РОБОТИ ГУРТКА

	№ з/п
	Дата
	Тема заняття
	Кількість

годин
	Підпис

керівника

гуртка

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Додаток 8
ЗРАЗОК СТОРІНОК ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНИХ ДЛЯ ВЕДЕННЯ ВІДОМОСТЕЙ ПРО МАСОВУ ТА СУСПІЛЬНО-КОРИСНУ РОБОТУ ВИХОВАНЦІВ ГУРТКА

МАСОВА ТА СУСПІЛЬНО КОРИСНА РОБОТА ВИХОВАНЦІВ ГУРТКА

(проведення тематичних зустрічей, екскурсій, підготовка концертів, участь у конкурсах, змаганнях тощо)

	№

з/п
	Дата
	Зміст заходу
	Тривалість заходу
	Місце проведення
	К-сть

учасників
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Керівник гуртка __________________ __________________________

                                       (підпис)

     (ініціали, прізвище керівника)

Додаток 9
ЗРАЗОК СТОРІНОК ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНИХ ДЛЯ ВЕДЕННЯ ВІДОМОСТЕЙ ПРО МЕТОДИЧНУ ТА ПРАКТИЧНУ ДОПОМОГУ КЕРІВНИКАМ ГУРТКІВ

МЕТОДИЧНА ТА ПРАКТИЧНА ДОПОМОГА КЕРІВНИКАМ

гуртків відповідного профілю, створених у школах та інших установах
	№ з/п
	Дата
	Вид наданої допомоги
	Назва школи чи установи
	Кількість

годин
	Число

присутніх
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Додаток 10

ЗРАЗОК СТОРІНОК ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНИХ ДЛЯ ВЕДЕННЯ ІНСТРУКТАЖІВ З ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ

Сторінка 34

ІНСТРУКТАЖ З ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ

	№

з/п
	Місяць, число

Прізвище та ім’я
	Підписи вихованців

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Сторінка 35

ІНСТРУКТАЖ З ТЕХНІКИ БЕЗПЕКИ
	№ з/п
	Дата
	Тема і короткий зміст інструктажу
	Тривалість
	Підпис

керівника

гуртка

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Додаток 11

ЗРАЗОК СТОРІНКИ ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНОЇ ДЛЯ ВЕДЕННЯ ТВОРЧИХ ДОСЯГНЕНЬ ВИХОВАНЦІВ ГУРТКА

ТВОРЧІ ДОСЯГНЕННЯ ВИХОВАНЦІВ ГУРТКА

	№

з/п
	Прізвище та ім’я
	Термін проведення
	Назва конкурсу, змагання, виставки тощо
	Оцінка творчих досягнень

(нагорода, розряд тощо)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Керівник гуртка __________________ __________________________

                                       (підпис)

     (ініціали, прізвище керівника)

Додаток 12

ЗРАЗОК СТОРІНКИ ЖУРНАЛУ, ВІДВЕДЕНОЇ ДЛЯ ВИСНОВКІВ ТА ЗАУВАЖЕНЬ ДО РОБОТИ ГУРТКА І РІЧНОГО ЦИФРОВОГО ЗВІТУ
ВИСНОВКИ ТА ЗАУВАЖЕННЯ ДО РОБОТИ ГУРТКА 

          інспекторів відділів освіти, методистів-фахівців, директорів, їх заступників позашкільних установ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________   ____________________________________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

РІЧНИЙ ЦИФРОВИЙ ЗВІТ

	
	Усього в гуртку брало участь
	хлопчиків
	дівчаток
	Із яких класів/груп (для ДНЗ)
	ДНЗ

Не відв. ДНЗ
	ВНЗ,

СПТУ, коледжі тощо
	Який рік навчання

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	
	
	1
	2
	3

	І

 семестр
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІІ семестр
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	За рік
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Керівник гуртка __________________ __________________________

                                       (підпис)

     (ініціали, прізвище керівника)

Додаток 13
ЗРАЗОК ОСТАННЬОЇ СТОРІНКИ ЖУРНАЛУ


Здано в архів


«___» ______________ 20___


________________ ________________


              (підпис)                           (ініціали, прізвище)
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