
Журнал учета работы объединения в системе дополнительного образования детей – государственный нормативно-финансовый документ, вести который обязан каждый педагог дополнительного образования.  С его помощью контролируется деятельность детского объединения. Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой фиолетового цвета чётко и аккуратно, без исправлений. Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью педагога дополнительного образования.

Перед тем как начать заполнение журнала, педагогу необходимо ознакомиться с:

· «Указаниями к ведению журнала учета работы педагога дополнительного образования в объединении (стр. 1 журнала);

· «Требованиями к руководителям объединений и подразделений учреждений дополнительного образования детей по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии (стр. 38 журнала), 

· Настоящими рекомендациями. 

Общие требования к заполнению учебных журналов:

1. Ведение журнала должно осуществляться в системе, согласно утвержденного расписания и образовательной программы в соответствии с официальной лицензией;

2. Записи в журнале должны вестись четко, аккуратно и регулярно, без исправлений (особенно относительно даты проведения занятий и названия тем занятий).

3. Журнал рассчитан на учебный год и ведется в каждой группе.

4. Каждый разворот журнала, на котором ведется «Учет посещаемости и работы объединения» может быть использован для заполнения в течение одного месяца;

5. На обложке учебного журнала записывается:

· название учреждения (по лицензии), объединения и № группы, учебный год;

· фамилия, имя и отчество педагога (полностью), 

· фамилия, имя (полностью) старосты группы; 

· расписание занятий. Все изменения расписания утверждаются методистом по учебно-воспитательной работе.

6. Разворот журнала,  на котором ведутся «Замечания по работе объединения»,  заполняется методистом по учебно-воспитательной работе по итогам проверок ведения журналов или деятельности детского объединения 

7. Разворот журнала «Список обучающихся в объединении» заполняется педагогом дополнительного образования после комплектования групп: 

· в конце первого месяца работы  объединения;

· при неукомплектованности учебной группы педагог должен в течение 10 дней ее доукомплектовать, в противном случае группа закрывается.
7.1. В «Списке  обучающихся в  объединении» заполняются следующие графы:

· Фамилия, имя (обучающегося), год рождения, класс,  школа, домашний адрес, телефон;

· В случае изменения состава учащихся, выбывшие отмечаются (фиксируется дата выбытия), а вновь принятые вносятся в «Список обучающихся» с указанием даты поступления.

8. Объединения, связанные с особыми требованиями к здоровью детей выделяют на  этой странице отдельный столбик для регистрации состояния здоровья учащихся. При приеме в физкультурно - спортивные, хореографические объединения необходимо медицинское заключение врача о возможности заниматься данным видом деятельности. В выделенном столбце фиксируется медицинское заключение и дата получения справки учащимся. 

9. Развороты журнала, предназначенные для «Учета посещаемости и  работы объединения» заполняются педагогом дополнительного образования. 

9.1. На левой странице указывается состав группы; фамилия, имя (полностью) обучающихся пишется в алфавитном порядке, указываются месяц и  даты проводимых занятий. 

· Педагог систематически в дни и часы занятий проверяет явку учащихся и отмечает присутствие учащихся на занятие – помечая в журнале всех не явившихся обучающихся буквой «Н», больных буквой «Б» в графе, соответствующей дате занятий, выставление в журнале точек, галочек и  других символов не допускается. 

· Если обучающийся пропустил более двух занятий, педагогу необходимо выяснить причину, связавшись с родителями. 

· Если он выбыл, запишите это напротив его фамилии в том месяце, когда он прекратил заниматься (выбыл с____такого-то числа). 

· Даты и часы занятий должны соответствовать утвержденному расписанию занятий, указанному на обложке журнала. 

· Даты, поставленные на левой половине листа журнала должны полностью соответствовать датам занятий группы на правой половине листа и расписанию. 

· Занятия в группах второго и более лет обучения начинаются с десятого сентября, согласно расписанию. 

9.2. На правой странице разворота фиксируется содержание занятий, дата и количество часов, отработанных педагогом в соответствии с расписанием и календарным учебно-тематическим планом, с учетом разбивки на практическую и теоретическую части работы, с формами проведения аттестации учащихся. 

· Нельзя делать прочерки повторяемости тем занятий.

· В графе «Часы» педагог проставляет количество отработанных на данном занятии академических часов в соответствии с расписанием. Например, при расписании занятий с 14.00 до 15.40 проставляется 2 учебных часа.

· Если занятие в объединении проведено не в соответствии с утвержденным расписанием, педагог на правой странице журнала в графе «Даты занятий объединения» указывает фактическую дату проведения занятия, а в Примечании делается запись: «Занятие проведено за ____такое-то число». 

· Исправления в датах занятий и часах не допускается. При наличии незначительных исправлений, педагог внизу страницы, на которой они допущены, указывает их причину.

· В случаях отпуска, командировки, больничного листа педагога, пропущенные даты занятий на левой половине листа не проставляются, на правой половине делается запись. Например:

· С 15 по 30 октября - больничный лист

· С 20 марта по 10 апреля – курсы, приказ № __ от ________г.

· В период школьных каникул педагоги могут работать в соответствии с утвержденным  планом работы на каникулы и осуществлять педагогическую, методическую или организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, о чем делается соответствующая запись в журнале.

· Разворот журнала «Список обучающихся в объединении, прошедших инструктаж по ТБ» предназначен для учета «Проведения занятий по технике безопасности». Педагог обязан проводить с учащимися инструктаж по технике безопасности. Количество занятий по технике безопасности зависит от специфики и требований образовательной программы. Каждый педагог обязан иметь набор инструкций по технике безопасности.

Текст инструкций хранится у педагога в отдельной папке. Тексты инструкций, необходимые для организации работы, должны быть вывешены в учебном кабинете на видном месте.  На развороте журнала, посвященном проведению занятий по технике безопасности, составляется список учащихся, отмечаются даты проведения инструктажа, отмечаются присутствующие на занятии учащиеся, записывается краткое его содержание. Инструктаж для учащихся, отсутствующих на занятиях, должен быть проведен отдельно, о чем необходимо сделать запись на развороте страниц. В дальнейшем в ходе образовательного процесса инструктаж по технике безопасности проводится в рабочем порядке перед началом конкретных работ с конкретным оборудованием. 

10. Разворот  журнала  «Учет  массовых  мероприятий с обучающимися»: 

· Запись проведенных массовых мероприятий ведется регулярно, непосредственно после проведения мероприятия.

· К массовой работе относятся всевозможные экскурсии, беседы,  участие в концертах, конкурсах,  посещение музеев, выставок, проведение праздников и дней рождения обучающихся,  игровых программ, юбилеев объединения и Дома детского творчества, участие в  семинарах и многое другое.

· Необходимо заполнить дату проведения массового мероприятия. В следующей графе указать его краткое содержание (например, празднование Нового года), затем заполнить графу «Место проведения мероприятия», количество участников, присутствующих членов объединения, и «кто проводил».

11. Разворот  журнала «Годовой цифровой отчет».   Его заполнение необходимо для получения статических материалов по работе детского объединения. Годовой цифровой отчет заполняется в  начале учебного года (I полугодие), по состоянию на 1 января (II полугодие)  и в конце учебного года (за год).
12.  На странице «Творческие достижения обучающихся» прописываются  в алфавитном порядке фамилия, имя (полностью) обучающихся, в каких соревнованиях, смотрах, спектаклях и др. мероприятиях участвовал, результаты, работа, выполненная отъединением по заказам или инициативно);
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