Навчально-виховний процес та його забезпечення в позашкільному закладі

Пам’ятка

Керівник гуртка позашкільного закладу зобов’язаний:
1.  Укомплектовувати гурток учнями з 1до 15 вересня поточного навчального року. Даний час вважається робочим часом керівника.

2.  Керівник гуртка несе відповідальність за збереження контингенту та кінцевий результат роботи гуртка .

3.  Несе відповідальність за життя і здоров’я дітей під час занять та дотримання санітарно-гігієнічних норм і правил.

4.  Керівник гуртка повинен мати: навчальну програму, календарно-тематичний план, план виховної роботи гуртка на навчальний рік та літній період, погоджений методистом та затверджений директором, план-конспект кожного заняття, плани на канікули, папка документації тощо.

5.  Мати журнал обліку гурткової роботи та вести його згідно всіх розділів.

6.  Проводити заняття гуртка згідно затвердженого плану роботи в години передбачені розкладом занять.

7.  Вчасно проходить медогляд і здає санітарну книжку за вимогою.

8.  Проводить інструктажі  з техніки безпеки, реєструючи їх в журнал відповідного зразка.

9.  Приділяє належну увагу роботі з обдарованими і талановитими дітьми, а також з дітьми з особливими фізичними потребами.

10.  Організовує і проводить  масові заходи. Виставки, змагання, вікторини, екскурсії тощо.

11.  Забезпечує участь гуртківців в масових заходах, показових виступах, виставках творчості, представляє кращі роботи гуртківців на конкурсах всіх рівнів.

12.  Оформляє папку-портфоліо досягнень колективу.

13.  Згідно графіка проводить відкрите заключне заняття гуртка, відкритий виховний захід, а в кінці року звітній концерт або виставку.

14.  В кінці року, згідно вимог, робити звіт роботи гуртка.

15.  Вчасно і в повному обсязі здає поточну інформацію.

16.  Здає дані про кількісний склад гуртка. звіт ПЗ-1 станом на 01 вересня та 01 січня.
17.  Веде облік матеріальних цінностей, що видаються для роботи гуртка, стежить за станом обладнання, своєчасно проводить профілактику та ремонт. Як матеріально-відповідальна особа, несе повну відповідальність за збереження інвентаря.

18.  Обов’язково відвідує методичний день – середа, для інформаційного і методичного навантаження.

19.  Працює в тісному контакті з батьківським комітетом. 

