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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

педагога дополнительного образования 

муниципального бюджетного  учреждения  дополнительного образования 

« Центра дополнительного образования детей»
1. Общие положения
1.1. Педагог дополнительного образования назначается на должность и увольняется с работы приказом директора Центра согласно ТК РФ.

1.2. Педагог дополнительного образования подчиняется непосредственно  руководителю структурного подразделения и  опосредованно директору МБУДО ЦДОД, заместителям директора.

2. Должен знать:

· приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

· законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; 

· Конвенцию о правах ребенка; 

· возрастную и специальную педагогику и психологию; 

· физиологию, гигиену; 

· специфику развития интересов и потребностей обучающихся, воспитанников, основы их творческой деятельности; 

· методику поиска и поддержки молодых талантов; 

· содержание образовательной программы, методику и организацию дополнительного образования детей культурологической, научно-технической, художественно-эстетической, социально-педагогической, физкультурно-спортивной направленностей и досуговой деятельности;

· программы занятий детских объединений; 
· методы развития мастерства;

· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода; методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контакта с обучающимися, воспитанниками, детьми разного возраста, их родителями, лицами, их заменяющими,  коллегами по работе; 

· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; технологии педагогической диагностики; 

· основы работы с персональным компьютером (текстовыми редакторами, электронными таблицами), электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

· правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения;

· правила по охране труда и пожарной безопасности. 

3. Должностные обязанности
3.1. Осуществляет дополнительное образование учащихся в соответствии со своей образовательной программой, развивает их разнообразную творческую деятельность. 

3.2. Комплектует состав учащихся детских объединений и принимает меры по сохранению контингента учащихся в течение срока обучения. 

3.3. Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения), исходя из психофизиологической и педагогической целесообразности, используя современные образовательные технологии, включая информационные, а также цифровые образовательные ресурсы.
3.4. Проводит учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии, а также современных информационных технологий. 

3.5. Обеспечивает соблюдение прав и свобод учащихся.
3.6. Участвует в разработке и реализации образовательных программ. 

3.7. Составляет планы занятий, обеспечивает их выполнение.
3.8. Выявляет творческие способности учащихся, способствует их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей. 

3.9. Организует разные виды деятельности учащихся, ориентируясь на их личностные особенности, осуществляет развитие мотивации их познавательных интересов, способностей. 

3.10. Организует самостоятельную деятельность учащихся, в том числе исследовательскую, включает в учебный процесс проблемное обучение, осуществляет связь обучения с практикой, обсуждает с учащимися актуальные события современности. 

3.11. Обеспечивает и анализирует достижения учащихся. 
3.12. Оценивает эффективность обучения, учитывая овладение умениями, развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса, используя компьютерные технологии, в т.ч. текстовые редакторы и электронные таблицы в своей деятельности.
3.13. Оказывает особую поддержку одаренным и талантливым учащимся. 

3.14. Организует участие учащихся в массовых мероприятиях.
3.15. Участвует в работе педагогических, методических советов, объединений, других формах методической работы, в работе по проведению родительских собраний, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой, в организации и проведении методической и консультативной помощи родителям или лицам, их заменяющим, а также педагогическим работникам в пределах своей компетенции. 

3.16. Обеспечивает охрану жизни и здоровья учащихся во время образовательного процесса. 

3.17. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил охраны труда и пожарной безопасности. 

3.18. В случае отмены для учащихся учебных занятий по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и иным основаниям осуществляет иные организационно-педагогические обязанности: подготовка к занятиям, заготовка материалов, изготовление раздаточных материалов, методическая деятельность, проведение родительских собраний, подготовка воспитательных мероприятий, консультативная помощь родителям. 

3.19. Участвует в финансово-хозяйственной деятельности в пределах своей компетенции, обеспечивает совместно со службами учреждения развитие и укрепление материально-технической базы детского объединения.
3.20. Ведет журналы учета работы детских объединений.
3.21. Отчитывается о работе детского объединения перед заведующим отделом, периодически перед администрацией образовательного учреждения.
3.22. Выполняет правила внутреннего трудового распорядка.
3.23. Выполняет правила по технике безопасности, пожарной и антитеррористической безопасности.

4. Права по должности
4.1. На свободу выбора и использования методов работы по выбранному  направлению.

4.2. На повышение профессионального уровня.

4.3. На участие в экспериментальной работе

4.4. На участие в самоуправлении МБУДО ЦДОД.

4.5. На издательскую деятельность.

4.6. На неполную учебную нагрузку.

4.7. На привлечение родителей к совместной работе с детьми. 

4.8. Имеет другие права, общие для педагогических работников  МБУДО ЦДОД, закрепленные Уставом, другими законодательными актами, нормативными документами.

5. Ответственность
5.1. За качество образовательного процесса, выполнение образовательной и рабочей программ. 
5.2. За жизнь и здоровье учащихся в течение учебного года.

5.3. За сохранность контингента.

5.4. За оформление кабинета, где проходят занятия.

5.5. За своевременное предоставление статистической и финансовой отчетности.

5.6. За меры противопожарной безопасности и сохранность материальных ценностей.

5.7. За обеспечение антитеррористической безопасности в соответствии с действующим законодательством. 
6. Требования к квалификации
Высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области, соответствующей профилю детского объединения без предъявления требований к стажу работы либо высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы. 
С должностной инструкцией ознакомлен(а): 
