
Документация педагога 
дополнительного образования

1. Программа объединения по интересам, утверждённая 
директором и согласованная с начальником отдела 
образования, спорта и туризма.

2. Заявления на зачисление в объединение по интересам.

3. Ксерокопии свидетельств о рождении.

4.      Планы-конспекты занятий.

5.     Журнал планирования и учета работы  объединения по 
интересам.

6.     Отчёт о работе за учебный год.

7.     Каталог детских работ, перечень материалов, репертуар 
(портфолио).



Примерный план проведения занятия
Дата:
Тема:
Цель:
Задачи:
Оборудование и материалы:
Место проведения:

ХОД ЗАНЯТИЯ 
I Организационная часть (1-2 минуты).
Отметить присутствующих, провести краткую беседу о последних событиях в доме 

и в школе; сообщить тему и цель занятия.
II. Содержание занятия:
а) повторение пройденного материала;
б) изложение нового материала (10-20 минут).
в) игровой момент (5-15 минут).
В зависимости от занятия проводятся подвижные или дидактические игры, 

викторины (5-7 вопросов), загадки, скороговорки и т.п.
г) практическая часть.
Изготовление поделок, аппликаций, составление букетов и т.д.
д) индивидуальная работа с учащимися.
III. Заключительная часть (3-5 минут).
Подведение итогов занятия: разобрать типичные ошибки, отметить лучшие 

работы; ответить на вопросы; обобщить изучение, сделать выводы. 
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Цель - воспитание социально 
активной, творческой личности 
учащихся.Задачи - формирование 
осмысленного отношения к танцу как 
к художественному произведению; 

- воспитание чувства любви к 
белорусскому народному 
хореографическому искусству;

- развитие чувства ритма, 
пластики, гибкости;

- воспитание трудолюбия, 
терпения, навыков общения в 
коллективе.
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Подготовка помещения к занятиям.
Создание (обновление) материально-
технической базы объединения по 
интересам.
Комплектование группы .
Анкетирование и тестирование 
учащихся.
Обсуждение с учащимися плана 
работы объединения по интересам и 
его корректировка.
Составление расписания занятий 
объединения по интересам.
Оформление журнала планирования и 
учета работы объединения по 
интересам.
Проведение инструктажей по  ТБ.
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Беседы ,посвященные памятным и 
знаменательным датам:
•14 октября – день Матери
•26 ноября – день освобождения г.
Гомеля от немецко-фашистских 
захватчиков;

•Годовщина освобождения Беларуси от 
немецко-фашистских захватчиков.
Участие в неделе учреждений 
дополнительного образования.
Посещение концертов.
Участие в хореографических 
конкурсах.
Проведение физкультурно-
оздоровительных, спортивно-массовых 
мероприятий.
(из инструктивно-методического 
письма)

Индивидуальные беседы с 
родителями учащихся.
Проведение родительских собраний.
Приглашение родителей, классных 
руководителей, педагогов-
организаторов на выступления 
учащихся, праздники  в Центре 
творчества
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Посещение заседаний методических 
объединений, педагогических советов.
Посещение занятий объединений по 
интересам у коллег.
Изучение методической и 
специальной литературы.



6 сентябр
ь

1 Народно-    
сценическ
ий танец

Изучение 
простейших 
элементов.
Постановка 
корпуса, ног, 
рук, головы.
Составление 
несложных 
танцевальных 
композиций. 
Элементы 
русского 
танца.

2 Партерная 
гимнастик
а

Общеразвиваю
щие 
упражнения 
для мышц 
спины, 
плечевого 
пояса.



14 15

1 Иванов Иван                 2004  ГУО      3«А»  ул. Мира 1/1          Нина Александровна ИП 
656-29-03
               60-19-14            Вячеслав Владимирович ИП 
366-11-86

3«А» ул. Мира 1/2          Елена Николаевна, 
«Гомторгмаш» бухг             .              60-19-14                                                         
57-13-48
                                          Виктор Анджреевич 
Гомторгмаш»                                                             зам.дир 
674-68-41

2 Петрова  Инна             2004  ГУО    
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1 Иванов Иван
2 Петрова Инна                

01.09. Основы хореографии          2ч

07.09. Основы хореографии          2ч
04.09. Основы хореографии          2ч
08.09. – 13.09 больничный лист

  14.09. – 19.09 социальный отпуск

         

20.09. – 28.09 трудовой отпуск
29.09. – 30.09 командировка в г.Минск



10мин
42 43

1 Иванов Иван           
2 Петрова Инна                

01.09   Обучение правилам безопасного 
поведения       10мин



48

1. Посещение концерта РДК              16



14 50

30.09.  Участие в концерте         16   для 
учащихся                 района


