ОБЛІК НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ

Облік проведених занять гуртків та інших творчих об’єднань здійснюється у відповідному журналі, розробленому за стандартними формами, рекомендованими МОН України. На титульній сторінці журналу фіксуються: повна назва позашкільного закладу, назва гуртка, навчальний рівень, роки навчання, дні та години роботи, дати початку та закінчення ведення журналів, прізвища, ім’я та по батькові керівника.

На першій сторінці журналу записуються основні цілі та завдання роботи відповідно програми.

Основними  розділами журналу  вважаються: навчальний план   планування  роботи,  відомості про контингент вихованців, обліки  тематичних  занять (у  тому числі індивідуальних) та їх відвідувань вихованцями, облік: виховної роботи, основних досягнень вихованців. 

Контингент вихованців обліковується за такими розділами: № з/п, прізвища,  ім’я, по-батькові, місце навчання (школа, клас), відомості про батьків (прізвище, ім’я, по батькові, місце  роботи, робочі телефони), домашні адреси та телефони вихованців. Список вихованців складається за алфавітом. 

Календарний облік тематичних занять та їх відвідувань вихованцями  здійснюється за семестрами. На спеціально розграфлених сторінках журналу складається список вихованців, відмічаються дата проведення занять. Позначками «н» у відповідних клітинках помічаються відсутні.

Прізвища  вихованців, які почали роботу в гуртках чи інших творчих  об’єднаннях протягом навчального року, дописуються до списків. 
Облік відвідувань цих вихованців здійснюється з дати, коли вони почали роботу в гуртку. 

Облік відвідувань вихованців, які перестали ходити на заняття, припиняється з дня їх фактичного вибуття. У журналах з  клітинок відповідних дат робляться позначки «вибув».

На спеціально розграфлених сторінках розділу «Облік тематичних занять  та їх відвідувань» у відповідності до дат проведення записуються теми занять та їх тривалість у академічних годинах. Записи завіряються підписом керівнка гуртка.

Проведені тематичні заняття нумеруються (відповідно кількості проведених годин) починаючи зі вступного та закінчуючи підсумковим заняттям навчального року.

Тематичні обліки занять закінчуються підрахунками загальної кількості навчальних годин за кожен семестр та, окремо, за навчальний рік.

Крім планування роботи гуртка та обліку проведених занять у журналі на спеціально відведених сторінках відображаються відомості про участь вихованців у тематичних виховних  заходах.

Якщо педагог перебуває у відрядженні, на лікуванні, на навчальній сесії, у відпустці за власний рахунок і ін., то у дні його відсутності теми занять не записуються і не ведеться облік учнів. Але при підсумовуванні кількості годин за місяць і за півріччя, слід вказати, скільки годин було відпрацьовано, а скільки не відпрацьовано.

В кінці семестру та навчального року зазначається загальна кількість відпрацьованих і не відпрацьованих годин за рік (вказується причина). 

Наприклад: Кількість годин за навчальним планом,; фактично виконано годин; не виконано (вказати причину не виконання), навчальний план (наприклад: за І семестр) виконано.

Крім журналів керівники гуртків та інших творчих об’єднань повинні мати:

• посадові інструкції (узгоджені та підписані);

• примірники (або ксерокопії) основних (типових, адаптованих, авторських) навчально-виховних програм;

• примірники (або  ксерокопії) додаткових навчально-виховних програм (за  потребою);

• підбірки загальних та профільних інструктажів з охорони праці та техніки безпеки;

•  інвентарні книги навчальних кабінетів (лабораторій, майстерень тощо);

• тематичні папки для проведення занять (підбірки наукових, науково-популярних, художньо-публіцистичних,  методичних,  технологічних,  наочних  та  дидактичних матеріалів тощо);

• розробки конспектів, виховних заходів, конкурсно-розважальних заходів тощо;

• папки матеріалів з питань самоосвіти (ксерокопії наукових матеріалів, статей з педагогічних видань, плани самоосвіти, власні педагогічні спостереження та роздуми, розробки науково-практичних тем, тексти виступів під час різних методико-педагогічних заходів тощо);

• супутні фото, аудіо, відео матеріали;

• примірники друкованих видань, де висвітлюється робота педагога з гуртком (чи іншим творчим об’єднанням).

Дидактичні матеріали:

• навчальні технологічні схеми, карти, інструкції тощо;

• контрольні картки;

• варіативні завдання для самостійних робіт;

• цікаві завдання (ребуси, кросворди, задачі тощо);

• ескізи та креслення;

• малюнки, схеми, плани, карти, контурні малюнки;

• фотоматеріали тощо.

Наочні матеріали:

• зразки готових виробів, деталей, фрагментів;

• стінні таблиці, схеми;

•  відеофільми, діафільми, слайди тощо.
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