Стр. 1
В верхнем правом углу пишем РУЧКОЙ! 
номер группы и год обучения (например, 1 группа
1 год обучения)
ЖУРНАЛ 
УЧЕТА РАБОТЫ ПЕДАГОГА
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
на  2024 – 2025  учебный год 

Название учреждения
МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г. Липецка

Отдел __________________________________
 
Объединение (Пишем название своего объединения. Название объединения совпадает с названием программы), например, Школа юного инспектора движения


Дни и часы занятий: согласно расписанию, которое вы сдали, предварительно уточнить его на сайте МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера»
например,  вторник                                 четверг  
                    13.10 – 13.50                          13.30 – 14.10  
                    14.00 – 14.40                          14.20 – 15.00   

Изменения расписания: изменять расписание самостоятельно НЕЛЬЗЯ!!! Если у вас изменилось расписание, то необходимо написать заявление на имя директора МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г. Липецка Козловой Натальи Викторовны о внесении изменений в расписании. После этого в центре издается приказ, и вы делаете соответствующую запись в журнале в данном разделе.


Руководитель: пишем ваши ФИО ПОЛНОСТЬЮ!, например, Иванова Мария Ивановна

Староста: выбираете старосту в группе и записываете фамилию, имя ребенка, например, Воронина Дарья




Стр. 2 – 3
УЧЕТ ПОСЕЩАЕМОСТИ И РАБОТЫ ОБЪЕДИНЕНИЯ

	№ п/п
	Фамилия, имя

дата     
	Месяц (название месяца пишем с маленькой буквы), например сентябрь

	
	
	1
	2
	8
	9
	15
	и т.д.
	…
	…
	…
	…
	…

	1
	Имя ребенка пишем полностью, например, Сорокина Маргарита!

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Иванова Мария!
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	и т. д. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Дни занятий объединения
	Содержание занятий
	Часы 
	Подпись руководителя
	Примечание 

	дата ставится в порядке дд.мм.гг

	Тема занятия соответствует теме занятия в календарно-тематическом плане рабочей программы. БЕЗ СОКРАЩЕНИЙ!
	1, или 2, или 3 часа (согласно вашему расписанию в день) 
	
	

	Например, 
01. 09.23
	Например, Экологическая безопасность транспортных средств. Просмотр и анализ тематических видеороликов
	2
	подпись
	

	
	
	
	
	



После того, как все занятия за месяц проведены и записаны, после последней записи, не пропуская строчки, подводим итоги и делаем соответствующую запись…
Пример, 
По плану 10 занятий, ____ часов (согласно датам календарно-тематического планирования). Если у вас одно занятие 2 часа, то часов 20; если 1 час, то часов 10 и т.д.
Проведено _____ занятий, _____ часов (согласно записи в журнале). Если вы отработали месяц без больничного листа, то количество проведенных занятий будет такое же как и по плану!  
Каждый месяц начинаем НОВУЮ СТРАНИЦУ! 

Стр. 26 – 27
УЧЕТ МАССОВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ С ОБУЧАЮЩИМИСЯ

Записываем все темы мероприятий, согласно календарному-тематическому плану воспитательной работы из рабочей программы

Образец заполнения
	Дата 
	Краткое содержание проведенного мероприятия 
	Место проведения мероприятия
	Количество участников
	Кто проводил

	04.09.23
	Викторина «Правила дорожного движения»
	Ничего не пишем
	10
	Иванова

	12.09.23
	КВН «Путешествие в мир природы»
	  
	10
	Иванова

	
	И т.д.
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	























Стр. 32 – 33
СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ В ОБЪЕДИНЕНИИ

	№ п/п
	Фамилия, имя


	Год рождения
	Класс 
	Школа 
	Район 
	Домашний адрес, телефон
	Заключение врача о допуске к занятиям
	Дата вступления в объединение
	Когда и почему выбыл

	1
	ФИО пишем полностью на одной строчке,
например, Иванова Мария Петровна
	Дд.мм.гг
	например, 
3 Г
	№
ОУ
Например, 
48
	Ничего не пишем
	Например,
ул. Космонавтов д. 28 кв. 42
[bookmark: _GoBack]8 905 541 35 29
	Записываем римскими цифрами, согласно мед. справки в личном деле. Например, 
II
	Если первый год обучения, то у всех детей – 02.09.24
Если второй год обучения – 01.09.23
Если третий год обучения – 01.09.22
	Отчисление и зачисление детей ТОЛЬКО ПО ПРИКАЗУ директора. Если ребенок выбывает, то делаем соответствующую запись.
Пример, 
01.11.24 перемена места жительства

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	














	Стр. 36 – 37
ДАННЫЕ О РОДИТЕЛЯХ И КЛАССНОМ РУКОВОДИТЕЛЕ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

Образец заполнения
	№ п/п
	Фамилия, имя обучающего в объединении


	Фамилия, имя, отчество родителей
	Адрес, телефон
	Фамилия, имя, отчество классного руководителя
	Телефон 

	1
	Воронин Илья 
	ФИО родителей записываем полностью!
Воронин Сергей Сергеевич
Воронина Марина Михайловна
	Ничего не пишем, так как уже записано в предыдущей таблице
	Иванова Мария Ивановна
	Записываем номер телефона кл. рук.
8 905 028 94 75

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


























Стр. 32 – 33
СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ В ОБЪЕДИНЕНИИ,
ПРОШЕДШИХ ИНСТРУКТАЖ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ

ОБРАЗЕЦ РЕГИСТРАЦИИ ИНСТРУКТАЖЕЙ

Для 1 года
Проводится на первом занятии
	№ п/п
	Фамилия, имя


	Дата проведения инструктажа
	Краткое содержание инструктажа
	Подпись проводившего инструктаж

	1
	Андреев Илья
	02.09.2024 г.
	Вводный инструктаж по охране труда и технике безопасности (Программа вводного инструктажа для обучающихся МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г. Липецка)
	Иванова 

	2
	Иванов Иван
	02.09.2024 г.
	
	Иванова

	3
	Воронина Дарья
	02.09.2024 г.
	
	Иванова

	4
	И т.д…..
	02.09.2024 г.
	
	Иванова

	5
	
	02.09.2024 г.
	
	Иванова


 
Проводится начиная со второго занятия (в течении 2 – 3-х занятий)
	№ п/п
	Фамилия, имя


	Дата проведения инструктажа
	Краткое содержание инструктажа
	Подпись проводившего инструктаж

	1
	Андреев Илья
	05.09.2024 г. – 09.09.2024 г.
	Первичный инструктаж по охране труда и технике безопасности (Программа первичного инструктажа для обучающихся МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г.Липецка)
	Иванова 

	2
	Иванов Иван
	05.09.2024 г. – 09.09.2024 г.
	
	Иванова

	3
	Воронина Дарья
	05.09.2024 г. – 09.09.2024 г.
	
	Иванова

	4
	И т.д…..
	05.09.2024 г. – 09.09.2024 г.
	
	Иванова


 
Для 2 и последующих лет обучения

Проводится с первого занятия (в течении 2 – 3-х занятий)
	№ п/п
	Фамилия, имя


	Дата проведения инструктажа
	Краткое содержание инструктажа
	Подпись проводившего инструктаж

	1
	Андреев илья
	02.09.2024 г. – 06.09.2024 г.
	Повторный инструктаж по охране труда и технике безопасности (Программа первичного инструктажа для обучающихся МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г.Липецка)
	Иванова 

	2
	Иванов Иван
	02.09.2024 г. – 06.09.2024 г.
	
	Иванова

	3
	Воронина Дарья
	02.09.2024 г. – 06.09.2024 г.
	
	Иванова

	4
	И т.д…..
	02.09.2024 г. – 06.09.2024 г.
	
	Иванова



Стр. 40
ГОДОВОЙ ЦИФРОВОЙ ОТЧЕТ

I полугодие заполняем на 1 октября!
II полугодие заполняем на 10 января!
За год оформляем на 31 мая!

Образец заполнения

	
	Всего в объединении 
	Мальчиков 
	Девочек 
	Из каких классов

	Сколько лет пос. объед.

	
	
	
	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X
	XI
	1
	2
	3 и более

	I полугодие
	14
	6
	8
	
	
	7
	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	14
	

	II полугодие
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	За год

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




















