12  ПОРАД  КЕРІВНИКАМ  ГУРТКІВ

1.  Знайдіть свій внутрішній голос, прислухайтесь до нього і чітко сформулюйте.
2.  Реагуйте діями на дії і щодо дії.
3.  Розвивайте сприйнятливу до ризику ментальність.
4.  Довіряйте процесові так само, як і людям.
5.  Поважайте цілісність особистості, працюючи з іншими.
6.  Прагніть працювати з колегами.
7.  Шукайте різноманітності, уникайте хуторянства.
8.  Перегляньте свою роль, щоб вона не обмежувалася класною кімнатою.
9.  Урівноважуйте роботу і життя.
10.  Спонукайте директорів та інших керівників до розвитку інтерактивного професіоналізму і підтримуйте їх у цьому.
11.  Прагніть до неперервного вдосконалення і вічного навчання.
12.  Стежте за зв’язком між вашим розвитком і розвитком учнів та постійно посилюйте його.
Кодекс педагога

1.  Гурток – це родина.
2.  Піклуватися про здоров’я дитини означає піклуватися про     здоров’я нації.
3.  Віддай дітям частину своєї душі. 
4.  Допоможи дитині самоствердитися.
5.  Дав слово – держи.
6.  Перед тим, щоб щось зробити чи сказати, поміркуй: до чого це приведе.
[image: ]7.  Залиш свій слід у душі дитини.









Правила педагогічної гігієни,
які сприяють кращому засвоєнню матеріалу учнями

1. Йди на заняття з радістю, з заняття – з приємною втомою.
2. Нехай усі манекенниці світу, побачивши твою посмішку, подадуть у відставку.
3. Пам’ятай, що поганий лікар може забрати життя, поганий педагог – спопелити душу.
4. Приходити на заняття підготовленим, означає точно знати для чого прийшов, куди прийшов, що будеш робити й чи буде комусь від цього добре.
5. Свідченням найбільшого успіху педагога є посмішка на обличчях дітей.
6.  Якщо ти вмієш звичайнісінький факт подати як відкриття і викликати подив і захват учнів, то можеш вважати, що половину справи вже зробив.



ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА


Декоративно-прикладна творчість – найдавніше мистецтво у світі. Його роль значна не тільки в естетичному вихованні дитини, але й у духовно-моральному становленні, залученні до джерел і традицій рідного краю. Одним з головних завдань, які стоять перед педагогами декоративно-прикладної творчості в умовах позашкільної освіти – є навчання та залучення дітей до різних видів мистецтва, до кращих зразків національної культури та розвиток їх творчої уяви і мислення.
Програма роботи гуртка "Креативне рукоділля" є комплексною і включає традиційні і нові види декоративно-прикладного мистецтва та способи обробки матеріалів: робота з природним матеріалом, крапковий розпис, робота з папером різних видів, плетіння гачком з проволоки, випалювання по тканині, холодний фарфор тощо.

Мета програми:
1. Ознайомити дітей з історією виникнення декоративно-прикладного мистецтва, з його новими тенденціями та різновидами.
1. Навчити дітей бачити та відчувати красу навколишнього середовища, розвивати здібності дітей, відображати цю красу у своїх ескізах та малюнках.
1. Розвивати вміння творчо, з фантазією підходити до виконання завдання, намагаючись відходити від механічних прийомів при виготовленні виробу.
1. Сприяти формуванню у дітей бажання пошуку шляхів до самореалізації й самоствердження.
1. Сприяти формуванню гармонійно розвиненої особистості з творчими здібностями і практичними навичками.

Завдання керівника – залучати дітей до світу прекрасного, навчати звертати увагу на красу речей, які їх оточують у повсякденному житті, розвивати у дітей наполегливість, цілеспрямованість, повагу до людини, праці, старанність, допитливість, почуття взаємодопомоги.
Програма розрахована на 72 години на рік для вихованців середнього шкільного віку. Заняття доцільно проводити 1 раз на тиждень по 2 год. Під час занять допускається відведення до 25 хв. на індивідуальну роботу з вихованцями з метою підготовки до участі в конкурсах, виставках, фестивалях тощо.
Програма адаптована, в основу програми роботи гуртка покладена програма гуртка «Виготовлення сувенірів» зі збірника «Програми позашкільної освіти. Художньо-естетичний напрям. Випуск І », Київ. Грамота, 2008.










  Методичні рекомендації та основні вимоги  до ведення журналу планування та обліку роботи гуртка 
                                                                 

 ⁭ Журнал планування та обліку роботи є державним обліковим фінансовим документом, обов’язковим для ведення кожним керівником гуртка.  

 ⁭ Журнал гурткової роботи заповнюється відповідно до програм,             затверджених Міністерством освіти України, обласними управліннями освіти, районними відділами освіти.
     Виділяють чотири види навчальних програм:
 -типові (орієнтовні);
 -модифіковані (модернізовані, адаптовані);
 -експериментальні;
 -авторські. 

     Основою модифікованої (адаптованої) програми є зразкова (типова) програма, змінена з урахуванням особливостей освітнього закладу, віку та рівня підготовки вихованців, режиму і часових параметрів здійснення діяльності, нестандартності індивідуальних результатів навчання і виховання. Корективи вносяться в програму самим педагогом і не порушують концептуальних основ організації навчального процесу, традиційної структури занять, передбачених програмою, яку було взято за основу. Діагностика результативності роботи за такими програмами пов’язана з демонстрацією досягнень вихованців на олімпіадах, конкурсах, звітних концертах, виставках, змаганнях, конференціях тощо.
 Модифікована програма обов’язково має бути обговорена й затверджена методичною або педагогічною радою закладу та погоджена з районним науково-методичним центром

 Експериментальна програма розробляється педагогом з метою вирішення певного практичного завдання, пов’язаного з подоланням труднощів у навчальному процесі чи постановкою більш складних завдань. Така програма стосовно програми типової може передбачати зміни у змісті і щодо методів навчання. 
      На роботу за експериментальною програмою повинен даватися дозвіл Головного (районного) управління освіти. Після цього програма обов’язково проходить апробацію. У випадку виявлення новизни пропозицій автора, експериментальна програма може претендувати на статус авторської.
 
 Авторська програма – спроектований самим педагогом на основі власної методичної концепції навчально-виховний процес, спрямований на оновлення змісту освіти і одержання вагомих результатів. При цьому назва “авторська” вимагає документальних підтверджень новизни й належності цієї новизни автору. Для цього претендент на авторство в пояснювальній записці до програми повинен переконливо показати принципові відмінності його розробки від підходів інших авторів, які вирішували подібну проблему.
 Як і будь-який інноваційний проект, авторська програма має пройти фахову та науково-методичну експертизу. У листі МОН України № 1/9 – 472 від 28.10.02 сказано: «Авторські навчальні програми та посібники можуть використовуватися після відповідного рецензування, схвалення науковими Радами певного профілю, погодження в інститутах післядипломної освіти та затвердження відповідними управліннями освіти і науки». В окремих випадках авторам програм, які пройшли відповідну експертизу, видається сертифікат (свідоцтво), який підтверджує, що програма дійсно є авторською і належить її творцю на правах інтелектуальної власності.

⁭ 
Журнал заводиться для кожної групи гуртка окремо на весь навчальний рік.

⁭ Журнал ведеться керівником гуртка. Він несе особисту відповідальність за стан його ведення.

⁭ Усі записи в журналі ведуться чисто, охайно та регулярно кульковою ручкою тільки чорного кольору. Не допускаються виправлення, заклеювання, закреслювання, використання коректору!

⁭ У розділі «Мета і основний зміст роботи» викладаються основні положення пояснювальної записки програми роботи гуртка. Напрям, рівень та рік навчання. 

Початковий рівень – закладається фундамент базових знань і умінь вихованців, учнів, слухачів в об’ємі вимог позашкільним навчальним закладом. Він виконує функцію допрофесійної (загальної, профорієнтаційної) підготовки вихованців, учнів, слухачів розкриваючи їх здібності, хобі та інші особистісні якості.

Основний рівень – етап спеціалізації та поглиблення знань за напрямками навчання спрямований на здійснення профільної підготовки вихованців, учнів, слухачів і опанування професії (спеціальності), що дає можливість диференційованого навчання, яке передбачає врахування всіх аспектів освітніх потреб, нахилів та здібностей учнів і створення умов для навчання відповідно до певного професійного самовизначення та забезпечується за рахунок спеціалізованих програм навчання позашкільних навчальних закладів, індивідуальних програм і проектів затверджених у установленому порядку.

Вищий рівень – етап профільного та допрофесійного навчання, який передбачає створення умов для отримання вихованцями, учнями, слухачами рівня знань відповідно до стандарту законодавчо визначених кваліфікаційних вимог набуття професії та спрямований на набуття учнівською молоддю навичок самостійної науково-практичної дослідницько-пошукової діяльності, розвиток моральних, інтелектуальних, комунікативних, творчих, фізичних, соціальних якостей, що прагне до саморозвитку та самоосвіти. 

       Дні й години занять гуртка визначаються у відповідності до тарифікаційного списку, вимог закону України «Про позашкільну освіту» та за погодженням із директором закладу. Зміна часу проведення занять має бути погоджена з адміністрацією. Керівник гуртка має право протягом 15 днів (З 1 по 15 вересня) на комплектування груп. Цей період вважається його робочим часом. Середня наповнюваність груп згідно чинного законодавства, становить, як правило, 12-15 вихованців. Як тільки групи укомплектовані керівник гуртка подає директору на затвердження графік занять і гурток починає свою діяльність.
 
⁭ План роботи гуртка складається на перше півріччя, друге півріччя та на літні канікули у відповідності до програми. Нумерація тем з першого півріччя продовжується на друге півріччя і т.д.. У плані записується розділ програми. В графі «Кількість годин» ставиться кількість годин відведених на кожен розділ. В графі «Календарні строки виконання» вказуються всі дати занять, на які розрахований даний розділ, через кому. Дати занять записуються за календарем (включаючи канікулярні дні). План роботи на півріччя планувати і записувати відповідно до відведених сторінок. В кінці сторінки ставиться підпис керівника гуртка.

⁭ У розділі «Відомості про членів гуртка» зазначається номер, прізвище, ім’я, по батькові дитини, рік народження, назва школи, клас, місце роботи батьків, домашня адреса, телефон, дата вступу в гурток, дата і причини вибуття з гуртка.

⁭ 

У розділі «Облік відвідування» застосовуються  наступні умовні позначки: 
  «нб»- був відсутній з невідомої причини;
  «сп»- спізнився;
  «пов»- був відсутній с поважної причини;
  «хв»- був хворий.
Проти прізвища учня, який вибув, пишеться – «вибув».

⁭ У розділі «Облік роботи гуртка» вказується номер заняття, дата проведення, тема заняття (зміст роботи на занятті), кількість годин (відповідно до календарно- тематичного плану), підпис керівника гуртка.         Дата занять, які записані в розділах «Облік відвідування» та «Облік роботи гуртка» мають співпадати і становити однакову кількість. Нумерація занять не переривається протягом всього року.

⁭ Кількість записаних годин має відповідати погодинному педагогічному навантаженню.

⁭ Для розділів «Облік відвідування» та «Облік роботи гуртка» на кожен місяць відводиться окрема сторінка.

⁭ Облік робочого часу в дні відсутності дітей ( на випадок карантину, днів здоров’я, туристичних поїздок тощо на підставі наказів відділу освіти, директора) керівник гуртка може вести записи в розділі «Масова та суспільно-корисна робота гуртка», вказуючи дату, зміст діяльності (виготовлення методичних посібників, пристроїв, наочного приладдя, ремонт приладів, написання розробок, сценаріїв масових заходів тощо), кількість годин, підпис. 
       В розділі «Облік роботи гуртка» записується номер, дата, тема і зміст заняття, кількість годин, а замість підпису керівника гуртка пишеться слово «карантин».
    У випадку лікарняного записується номер, дата, тема і зміст заняття, кількість годин, а замість підпису керівника гуртка пишеться слово «лікарняний».
      В цих випадках  теми занять, які були пропущені переносяться і записуються індивідуально за погодженням адміністрації (наприклад, на одному занятті може бути викладено дві теми або ці теми занять плануються на період літніх канікул). Програма повинна бути виконана в повному обсязі!

⁭ В розділі «Масова та суспільно корисна робота гуртка» ведеться облік зайнятості гуртка в підготовці і проведенні міських, районних, всеукраїнських заходів (виставки, концерти, конкурси, творчі звіти, змагання, екскурсії, батьківські конференції тощо).

⁭ Адміністрація систематично контролює правильність ведення журналу. На сторінці «Зауваження та пропозиції» щодо ведення журналу  робить запис про результати перевірки журналу.
                                                           















Орієнтовна схема повного самоаналізу заняття гуртка
	№ 
з/п 
	Пункт аналізу 
	Аналіз відвіданого заняття

	 1.
	Готовність приміщення, наявність необхідного обладнання для організації навчального процесу, використання наочних посібників і сучасних засобів навчання 
	 

	 2.
	Своєчасність початку занять, дотримання вимог до зовнішнього вигляду гуртківців, забезпечення роботи органів дитячого самоврядування 
	 

	 3.
	Зовнішній вигляд керівника гуртка, тон звертання, дотримання норм літературної вимови, ступінь емоційності 
	 

	 4.
	Визначення мети заняття, доведення її до дітей, запровадження мобілізуючого початку заняття 
	 

	 5.
	Відповідність теми заняття його змісту, зв’язок із попередньою темою, наступність 
	 

	 6.
	Виховна спрямованість, використання методів виховного впливу на гуртківців. Виховна, розвивальна та профорієнтаційна робота на занятті  
	 

	 7.
	Наукова достовірність матеріалу, використання сучасних досягнень науки, техніки, промисловості, мистецтва, екології, зв’язок із подіями сьогодення  
	 

	 8.
	Різноманітність прийомів навчання (методів праці гуртківців) на занятті 
	 

	 9.
	Активність гуртківців у процесі заняття, використання ігрових форм. Розвиток допитливості, творчості, навичок самостійного мислення  
	 

	 10.
	Закріплення здобутих знань, вироблення вмінь та навичок відповідно до профілю гуртка. Повторення пройденого матеріалу. Наявність міжпредметних зв’язків  
	 

	 11.
	Прийоми заохочення й стимулювання гуртківців 
	 

	 12.
	Знання керівником психологічних особливостей дітей 
	 

	 13.
	Раціональне використання часу на занятті 
	 

	 14.
	Формування навичок самостійної роботи з довідковим та іншим матеріалом. Дослідницька робота 
	 

	 15.
	Упровадження досягнень педагогічної науки, сучасних методів навчання і виховання, передового педагогічного досвіду 
	 

	 16.
	Використання різноманітних методів навчання 
	 

	 17.
	Орієнтація гуртківців на подання конкретної практичної допомоги закладу 
	 

	 18.
	Додержання правил техніки безпеки. Проведення інструктажу 
	 

	 19.
	Підбиття підсумків кожного етапу заняття 
	 

	 20.
	Чіткість в організації початку й кінця заняття 
	 

	 21.
	Рівень вирішення єдиної методичної проблеми закладу 
	 


Орієнтовна схема аналізу заняття гуртка
Керівник гуртка ___________________________________________________________________________________________
Дата  ____________________________________________________________________________________________________________
Наповнюваність ___________________________________________________________________________________________
Тема заняття  _______________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
Мета заняття ________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
Висновки		Рівень в балах.
І. Робота керівника гуртка на заняттях. (48 б)
1. Робоче місце керівника гуртка.
1. Дотримання санітарно - гігієнічних вимог.
1. Постановка мети занять.
1. Активізація пізнавальної діяльності вихованців.
1. Викладання нового матеріалу: наступність, доступність, науковість.
1. Наявність пізнавально - творчих завдань.
1. Підбиття підсумків занять.
1. Раціональне використання часу.
1. Педагогічний такт.
1. Впровадження інноваційних технологій.
1. План занять.
1. Самоаналіз занять, самоосвіта.

П. Робота вихованців. (24 б)
1. Стійкість уваги, зацікавленість.
1. Робоче місце керівника гуртка.
1. Активність вихованців під час занять.
1. Самостійна робота вихованців.
1. Дисципліна на заняттях.
1. Ступінь засвоєння матеріалу.

ІП. Оцінка діяльності керівника гуртка. (28 б)
1. Підготовка до занять.
1. Організація роботи гуртка.
1. Теоретичний рівень викладання.
1. Використання наочності, ТЗН.
1. Диференційний підхід до вихованців.
1. Методична майстерність.
1. Результативність занять.

Бали: високий - 4, достатній - 3, середній - 2, недопустимий -1. 
Максимум -100 балів.


Орієнтовна структура заняття гуртка 
(науково – технічного напрямку)

І. Організаційна частина.

0. керівник гуртка за 10 хвилин до початку заняття провітрює приміщення, перевіряє наявність інструментів і матеріалів, власно перевіряє справність електрообладнання;
0. зустрічає гуртківців;
0. перевіряє готовність дітей до заняття, забезпечує їх необхідними приладами, інструментами та матеріалами. Організація робочих місць гуртківців. Інструктаж з техніки безпеки.


ІІ. Організація навчального процесу.

1. на початку заняття керівник гуртка повинен перевірити кількість присутніх, призначити чергових;
1. чітко у доступній формі назвати тему та мету заняття.
1. Виклад теоретичного матеріалу.
Бесіда, демонстрація зразків виробів. Зміст бесіди: які матеріали і скільки потрібно для виробу, яким розміточним, вимірювальним, монтажним та обробним інструментом необхідно користуватися при його виробленні; як контролювати свою діяльність. Коротка інструкція про те, як самостійно працювати за технологічною картою.
1. Практична робота.
Самостійна робота вихованців за технологічними картами з елементами програмування: конструювання виробу чи його вузлів, планування трудового процесу, організація робочого місця, проведення технологічних операцій, здійснення самоконтролю. Поточний інструктаж з метою виправлення помилок і закріплення правильних прийомів роботи.
Через кожні 45 хвилин занять об’являється перерва на 10 хвилин.


ІІІ. Заключна частина заняття.

Аналіз та оцінка робіт. Підсумкова бесіда за 10 хвилин до закінчення роботи. Підведення підсумків завершується оцінкою учнівських виробів. У тих випадках, коли робота не закінчена, додається загальна характеристика діяльності учнів, дається завдання додому.

Організовується прибирання робочих місць та лабораторії.
Керівник гуртка організовано виводить дітей з приміщення, вносить у план-конспект свої зауваження, пропозиції, спостереження.
Найбільш характерні недоліки заняття гуртка.


1. Нехтування керівником гуртка підготовчого плану проведення заняття гуртка.
1. Не приділяється належна увага мотивації й інтересу учнів до заняття гуртка.
1. Мета заняття не узгоджується в процесі обговорення з вихованцями, а задається самим  керівником гуртка.
1. Неналежна увага приділяється виділенню основного найбільш суттєвого із змісту нового теоретичного матеріалу.
1. Нераціонально використовується час заняття гуртка.
1. Невміння якісно побудувати заняття гуртка.
1. Зосередження уваги лише на вихованцях, які активні на занятті.
1. Неувага до відповідей вихованців, втручання у відповідь.
1. Гостра реакція на будь-які відхилення у поведінці вихованців на занятті гуртка.
1. «Загравання» з вихованцями, намагання сподобатись, невміння знайти правильний тон.
1. Невміння спрямувати навчання і виховання на колектив учнів.
1. Погрози, грубі зауваження як основні засоби впливу на вихованців.
1. Невиразність мови.
1. Невміння поставити акцент на найголовніше.
1. Монотонність голосу.
1. Неврахування інтересу, захоплень вихованців, або повної їх відсутність.
1. Механічне позначення передового педагогічного досвіду.
1. Намагання скопіювати побачене.



                                       ТЕМАТИКА
      виховних бесід керівників гуртків з вихованцями
                      на 2017-2018 навчальний рік

ВЕРЕСЕНЬ
1. «Славетний подвиг» до Дня Партизанської слави
1.  Складання соціального портрету вихованців гуртка
ЖОВТЕНЬ
1. «Поважаймо старість» в рамках Місячника людей похилого віку
1. «Ми пам’ятаємо» до річниці визволення с. Голубине   від німецько-фашистських загарбників
ЛИСТОПАД
1. «Чи вмієш ти дружити?»
1. «З електроприладами на ТИ»
1. «Правила поведінки на водоймах»
ГРУДЕНЬ
1. «Чи знаєш ти свої права?»
1. «Щоб свято не стало бідою» (пожежна безпека)
СІЧЕНЬ
1. Цикл бесід з профілактики дитячого травматизму
ЛЮТИЙ
1. «День Захисника Вітчизни»
1. Цикл бесід «Правила поведінки на вулиці у зимовий період»
БЕРЕЗЕНЬ
1. «Цінуймо материнську ласку»
1. Цикл бесід з безпеки дорожнього руху
КВІТЕНЬ
1. «Душі людської доброта»
1. «Обережно, газ!»
ТРАВЕНЬ
1. «Пам'ять про них вічно жива»
1. [bookmark: _GoBack]Цикл бесід «Правила відпочинку»
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