ПАМ’ЯТКА  КЕРІВНИКАМ  ГУРТКІВ
І. Обов’язки керівників гуртків щодо ведення гурткової документації.
1. Надавати розклад роботи гуртків до 15 вересня.

2. Календарно-тематичні плани роботи гуртків здавати на перевірку заступнику директора з НВР здавати до 9 вересня. При не своєчасній здачі плану на перевірку буде оголошена догана. 

3. Журнал обліку роботи гуртка здавати на перевірку заступнику директора з НВР до 5 числа кожного місяця.
ІІ. Вимоги щодо ведення гурткової роботи.
1. Журнали вести українською мовою, охайно, не робити ніяких виправлень (особливо коректором або жирним наведенням декілька разів ручкою).

2. Планувати роботу гуртка згідно затверджених програм і відповідності годин (216 або 324: не більше і не менше за рік, за винятком конкретних обставин).

3. Журнал (заповнюється чорною масляною ручкою Global):

а) титульна сторінка:

(назва гуртка): Пішохідний туризм (осн., 1 р.н., 324 год., 9 год./тижд.). 

(назва установи): Енергодарський Центр туризму, краєзнавства та спорту Енергодарської міської ради Запорізької  області.
(м., р-н., обл.): м. Енергодар, Запорізька обл.

б) титульна сторінка (друга): заповнювати так, як і першу, але прізвище, ім’я, по-батькові керівника гуртка записувати повністю.

в) сторінка «мета»:

· мету чітко розписувати за вимогами програми.
· дні і години: І п/р, ІІ п/р розклад записати олівцем.
· заняття почато: з 1 вересня (якщо 2 або інший рік навчання), з 16 вересня (якщо новий гурток початкового рівня).
4. Планування:
· перше заняття – вступний та первинний інструктаж, далі заняття за планом.
· планувати роботу гуртка згідно затверджених програм і відповідності годин (не більше і не менше за рік).
· план спочатку зробити на чернетці,  узгодити із заступником директора з НВР або із завідувачем відділу.
5. Заповнення журналу:
5.1. сторінка 4:

	№ з/п
	Зміст роботи
	Кількість годин
	Календарні строки

	
	
	теорія
	практика
	


· не добавляти клітинки.
5.2. сторінка 6-7 – (ІІ півріччя)

5.3. сторінка 8-9 – План виховної роботи гуртка: вносимо дні іменинників, виховні бесіди, зустрічі тощо.
5.4. сторінка 10 – Відомості про членів гуртка: 

а) записувати прізвище, ім’я гуртківця чітко, розбірливо;

б) назву школи писати правильно (ЕНВК №1, ЕЗОШ №2, ЕБГ «Гармонія», ЕЗОШ №4. ЕБЛ, ЕНВК №5, ЕЗОШ №7, ЕНВК «ЗНЗ-МНВК»).
в) графа «місце роботи батьків» - записати ім’я, по батькові батьків.
5.5. сторінка 14 - Облік відвідування: 

· місяць, число: 

	05

     09


· сторінка 15 – Тема і зміст занять: для запису заняття використовуйте дві строки, тему заняття писати повністю згідно програми гуртка, в кінці залишати дві строчки для запису заступника директора з НВР.
5.6. сторінка 38 – Виховні бесіди: бесіди записуються згідно плану бесід для кожного віку вихованця.
5.7. сторінка 40 – Техніка безпеки: 

· перше заняття – вступний та первинний інструктаж безпеки життєдіяльності.
· далі: записувати проведені бесіди з техніки безпеки.
5.8. сторінка 42 – Суспільно-масова та корисна робота: своєчасно записувати всі заходи, які проводились в гуртку (конкурси, обласні та міські змагання, День туриста тощо); в «Примітках» - записуємо результат (наприклад: І місце…).
5.9. сторінка 44 – Методична та практична допомога: записується допомога, яка надавалась іншим керівникам гуртків.
5.10. сторінка 46 – Список закінчених робіт: (наприклад: звіт про багатоденний похід, робота МАН), в графі «Кому» - вказати куди надається (наприклад: ЦТКС або на конкурс «Кращий похід року»).
