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Hacrosiee [TonoxeHue pazpabotaHo B COOTBETCTBUM ¢ DenepanbHbIM 3aKkoHOM «O0
obpaszoBanuu B Poccuiickoit ®enepauun» ot 29 nexabpst 2012 roma Ne 273, YcraBom
MyHUIIMIIAIBHOTO OFOPKETHOIO yUpeKJIe€HHUsl JOMOJIHUTENbHOro obpazoBanus "JleTckas
mKoJia uckycctB" ['aBpuiioB-ScKkoro MyHUIMNaNbHOrO paifona (nanee - JIIIN).

Jlokymenrtauusi npenojasatesnss JIIWM - ryaBHbl McTOUHMK MHOpMauuu u
JIUArHOCTUKU COCTOSIHUSL 00pa3oBaTeNIbHOIO, BOCIMTATEIBHOIO IIPOLECCa, OCHOBHBIX
pe3yJbTaToB JAeATesbHOCTH npenoaasarens JLLIN.

Jlannoe [lonoxxeHue peryiupyer nepevueHb W MpaBuia oPOpPMICHUS JIOKYyMEHTAlWH,
HeoOXO0UMOM [isi KOHTPOJIsl OpraHu3auuu padotel npenogasarens B JLLN.

Hepequb AOKYMEHTAUHH

1. XKypnan nocemiaeMocTd UM YCIeBaeMOCTH OOydYarolUXcs (TpyMNmoBble U
WUHAUBUAYaIbHbIE 3aHATHS).

2. Kaineﬂaapﬂo — TeMaTUYECKUE TJIaHBbI.

3. MHpuBuyasbHbIE IIJIaHBL.

4. BegoMocCTh ycrieBaeMOCTH 00y4aroMXcsl.

5. )KypHan KoHcynbTanui.

6. PeneptyapHslii ruiaH.

7. JIHEBHHUK yCIIeBa€MOCTH O0y4aroLerocs.

8. [11aH paGoTh! B NEpHOJ KAHUKY.I.

9. Otuet 0 paboTte B epuoj KaHUKYII.

10. [Inan 1ucTaHUMOHHON PadOTHI.

11. Otuer 0 AMCTAaHLIMOHHOMN pabdoTe.

IIpaBuia opopmienns yueOHOH J1OKYMEHTALHH

1. Kypnan ycneBaeMOCTH H T1OcCelaeMOCTH oOy4awumuxcs (rpynmnoBbie H
HHIUBHAYaJIbHbIE 3AHITHS).

1.1. Xypnan ycneBaeMoCTH M MOCEIIaeMOCTH OOyYaroOlIMXCs BEAYT BCe
npenogasarenn [IIM. JKypnan sBasercs MOKYMEHTOM, OTpaXalOIMM 3Tambl M
pe3ynbTarhl (PAKTHUYECKOrO OCBOEHHSI O0pa30BaTENIbHBIX MPOrpaMm 00yYaroLMMHCH, a
TAK)Ke [MpeACTaBiseT Cco00H (PUHAHCOBBIA JOKYMEHT, Ha OCHOBaHHH KOTOPOIO




производится расчет месячной нагрузки преподавателя, концертмейстера. Журнал успеваемости и посещаемости обучающихся является одним из основных документов, характеризующим содержание, качество и объем педагогической нагрузки преподавателя и концертмейстера. В журнале успеваемости и посещаемости обучающихся подлежат фиксации уроки, определенные учебным планом. Преподавателями заполняются все страницы журнала.
1.2. Журнал успеваемости и посещаемости обучающихся выдается преподавателям заместителем директора по учебной работе. В ДШИ действуют два вида журналов: журнал групповых занятий, журнал индивидуальных занятий.
1.3. Журнал успеваемости и посещаемости обучающихся заполняется аккуратным разборчивым почерком, одним цветом пасты. Исправления в журнале допускаются путем аккуратного зачеркивания, и рядом (или сверху) написания правильной записи, заверенной заместителем директора по учебной работе.
1.4. В оглавлении и на всех страницах журнала указываются предметы, изучаемые в данном учебном году в соответствии с учебным планом образовательной программы. Сокращение наименования предметов не допускается. 
1.5. Фамилия обучающегося пишется полностью, имя – возможно инициалом. Соблюдение алфавитного порядка не является обязательным условием. Все изменения в списочном составе обучающихся (выбытие, прибытие, перевод) преподаватель может фиксировать только после издания соответствующего приказа по ДШИ. В строке напротив фамилии выбывшего делается запись «выбыл». При прибытии, в том числе в порядке перевода, делается новая запись в списочном составе.
1.6. В правой стороне журнала указываются фактическая дата урока и тема, соответствующая плану. Дата прописывается только арабскими цифрами. 
1.7. Преподаватель несет ответственность за состояние журнала, за проверку и оценивание знаний учащихся согласно требованиям образовательной программы, а также анализ посещаемости обучающимися уроков.
При выставлении отметок разрешается запись только одного из следующих символов «2», «3», «4», «5» (в т.ч. отметок со знаком «-» или «+»). Выставление в журнале других знаков не допускается. Допускается выставление в одной клетке двух отметок в виде дроби. Оценки выставляются регулярно, не реже одного раза за два-три занятия.
1.8. В отдельном столбце, следующим за последней датой аудиторного занятия, выставляются итоговые оценки за период (четверть, полугодие, год) в соответствии с табелем. Итоговая оценка выводится на основе промежуточной аттестации, с учетом текущих оценок, если таковые предусмотрены образовательной программой.
1.9. При выставлении оценок за промежуточную и итоговую аттестацию допускается запись «н/а» (не аттестован) только в случае отсутствия у учащегося трех текущих отметок и пропуска им более 50% уроков.
1.10. В журнале не допускается выделение отметок подчеркиванием, другим цветом и т.п.
1.11. Отработанные часы за пропуски по болезни обучающегося, либо в случае его отсутствия по уважительной причине, фиксируются в Табеле разовых часов (Приложение 1) и учитываются заместителем директора по учебной работе при составлении табеля учета использования рабочего времени и расчета заработной платы.
1.12. В конце рабочего дня все преподаватели оставляют журналы в специально  отведенном месте в учительской.
      1.13. Журналы должны предъявляться в учебную часть не позднее 23 числа каждого месяца для контроля по необходимым параметрам:
· выполнение нагрузки преподавателем;
· правильность и своевременность заполнения журнала;
· наполняемость оценок;
· отслеживание посещаемости занятий учащимися.
1.14. В конце года преподаватель сдаёт журнал на проверку. Директор ДШИ и его заместитель по учебной работе систематически осуществляют контроль правильности их ведения. Журнал проверяется на предмет правильности и своевременной записи тем урока по учебным предметам, плотности и объективности опроса. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора по учебной работе, сдаются в архив ДШИ. 
1.15. В ДШИ предусмотрен запрет на вынос журнала из школы, выдачу его на руки обучающимся и родителям. Запрещена фото и видео съемка журналов других преподавателей.
2. Календарно–тематический план (Приложение № 2).
Главное назначение календарно-тематического планирования - обеспечение гарантии в получении учащимися обязательного минимума образования в соответствии с учебным планом.
В ДШИ календарно-тематическое планирование составляется по предметам:
· Сольфеджио;
· Музыкальная литература;
· Слушание музыки;
· Беседы о музыке;
· Беседы о хореографическом искусстве;
· Беседы об изобразительном искусстве;
· История искусства;
· Слушание музыки и музыкальная грамота;
· Все хореографические дисциплины;
· Все художественные дисциплины.
Календарно-тематическое планирование разрабатывается преподавателем на каждый учебный предмет в соответствии с дополнительной общеобразовательной программой, принятой в ДШИ. Календарно-тематическое планирование, разрабатывается  преподавателем и утверждается директором ДШИ.
Календарно-тематическое планирование ведется по всем предметам групповых дисциплин по единой форме. Календарно-тематическое планирование оформляется в печатном виде. Титульный лист должен содержать следующие сведения:
· название документа (календарно-тематический план).
· название предмета (должно соответствовать названию в учебном плане)
· класс;
· учебный год;
· Ф. И. О. преподавателя;
· название школы.
Календарно-тематический план хранится у преподавателя в течение учебного года, предъявляется по требованию администрации ДШИ.
3.  Индивидуальный план (Приложения № 3).
3.1. Индивидуальный план по учебному предмету ведется преподавателями по единой форме при индивидуальных формах занятий по специальности (специальности и чтению с листа) в рамках освоения образовательных программ, определяет ее содержание и годовые требования.
Индивидуальный план по учебному предмету отражает также полноту и качество выполнения программы учебного предмета, этапы формирования знаний, умений, навыков. Индивидуальный план по учебному предмету позволяет реализовать индивидуальный подход к каждому обучающемуся. Индивидуальный план может дополняться, если обучающийся успешно осваивает программу.
3.2. Индивидуальный план - это документ, который может быть выдан обучающемуся или родителям (законным представителям) на руки с академической справкой о периоде обучения в случае перевода обучающихся в другое учреждение или переезде на новое место жительства по заявлению. 
4. Табели успеваемости обучающихся  (Приложения № 4).
4.1. Табель успеваемости обучающихся.
Табель успеваемости по итогам года заполняется по каждому предмету отдельно и является показателем успешности освоения предмета учащимися, используется для мониторинга качества образования в течение учебного года. В конце отчетного периода (учебный год) заполненный табель сдается преподавателями заместителю директора по учебной работе. 
4.2. Данные, занесенные в табель, являются основой для заполнения:
- журналов учета успеваемости и посещаемости;
- индивидуальных планов, личных дел;
- свидетельств об окончании образовательной организации.
5. Журнал консультаций (при реализации дополнительных предпрофессиональных программ) (Приложение № 5).
Реализация предпрофессиональных программ обеспечивается консультациями для обучающихся, которые проводятся с целью их подготовки к контрольным урокам, зачетам, экзаменам, творческим конкурсам и другим мероприятиям по усмотрению ДШИ. Консультации могут проводиться рассредоточено или в счет резерва учебного времени в объеме, указанном в соответствующих федеральных государственных требованиях. 
Процедура оформления консультационных часов предполагает определение общего объема данных часов по всем предпрофессиональным программам образовательной организации. При проведении консультационных часов педагогические работники заполняют журнал консультаций.
Выплаты за консультационные часы производятся на основании приказа директора ДШИ по факту их выполнения на основании сведений о выполнении учебных часов преподавателями.
6. Репертуарный план (Приложение № 6).
Репертуарный план ведут преподаватели по хору, ансамблю, подготовке концертных номеров по единой форме.
Репертуарный план составляется на весь год  и не требует почетвертной разбивки. Репертуарный план составляется с указанием количества и названий произведений, хореографических концертных номеров. В репертуарном плане указывается состав коллектива, класс.
Требования к репертуарным планам:
· Соответствие возрастным и индивидуальным особенностям групп;
· Высокая художественно – эстетическая ценность репертуара;
· Разнообразие по жанрам и стилям;
· Достаточное количество разучиваемого материала.
План может дополняться, если учащиеся успешно осваивают программу.
7. Дневник успеваемости обучающегося
Дневник успеваемости является обязательным для обучающихся по всем дополнительным общеобразовательным программам в области искусств. Дневники заводятся обучающимися самостоятельно. Дневник выполняет функцию контроля за успеваемостью и посещаемостью обучающегося, а также способствует эффективной организации домашних занятий. 
Преподаватель в дневнике отражает еженедельную нагрузку обучающегося, регулярность посещения занятий ДШИ в соответствии с учебным планом и расписанием занятий. Текущий контроль, осуществляемый преподавателями, отражается в оценках, выставляемых в дневник и журнал учета успеваемости и посещаемости. Наличие дневника также позволяет родителям (законным представителям) осуществлять контроль за успеваемостью и посещаемостью обучающегося.
Наименования учебных предметов вносятся преподавателем в дневник в соответствии с учебным планом дисциплины.
8. План работы в период каникул (Приложение №7).
Период каникул является для преподавателей рабочим временем в пределах установленной педагогической нагрузки, за исключением ежегодного отпуска в период летних каникул. В первый день каникул все преподаватели предоставляют директору ДШИ свой индивидуальный план работы на период каникул согласно утвержденной формы. В данном документе необходимо отразить планируемый вид деятельности в каникулы (методическая работа, проведение консультаций, оформление документации и т.д.). Предоставление плана является обязательным для всех преподавателей.
9. Отчет о работе в период каникул (Приложение №8).
В последний день каникул все преподаватели сдают отчет по утвержденной форме о работе в каникулы согласно ранее предоставленного плана работы в каникулы.
10. План дистанционной работы (Приложение №9).
В случае неблагополучной санитарно-эпидемиологической обстановки, возникновении чрезвычайных ситуаций все занятия с обучающимися переводятся в дистанционный формат. При проведении занятий в дистанционной форме все преподаватели ежедневно (еженедельно) предоставляют план дистанционной работы в рамках действующего расписания занятий по утвержденной форме. В плане указываются формы дистанционной работы с обучающимися, домашние задания, формы контроля выполнения домашних заданий.
11. Отчет о дистанционной работе (Приложение №10).
В случае неблагополучной санитарно-эпидемиологической обстановки, возникновении чрезвычайных ситуаций все занятия с обучающимися переводятся в дистанционный формат. При проведении занятий в дистанционной форме все преподаватели ежедневно предоставляют отчет о дистанционной работе по утвержденной форме. В отчете отражается выполнение ранее предоставленного плана дистанционной работы, указываются формы дистанционной работы с обучающимися,  формы контроля выполнения домашних заданий.
Приложение 1
Табель разовых часов преподавателей
   Преподаватель _____________________________________________
   Причина проведения разовых часов_________________________________________
	Дата 
замещения
	Время
	Фамилия, имя ученика
	Класс
	Специальность
	Разовые часы

	
	
	
	
	
	Педагогич.
	Концертм.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Подпись педагога___________________________________
Оплачено в _____________20__________г. педагогич.______концертм.________
Зам. директора по учебной работе______________________
Приложение 2
  УТВЕРЖДАЮ















   Директор МБУ ДО ДШИ












                     _____________________
                           «__»__________20____год                                                                            
КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
Учебный предмет:
________________________
Преподаватель:
________________________
20_____/20______учебный год
	№ п/п
	   Дата
	Наименование темы
	Кол-во часов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 3
___________________________________________________________________
(наименование образовательной организации)
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ 
ПЛАН
Ученика по классу_______________________________________________
(специальность)
                  ________________________________________________
(фамилия, имя учащегося)
Сведения об учащемся
Фамилия, имя, отчество ______________________________________________
Год, месяц и число рождения _________________________________________
Время  поступления в школу__________________________________________
Время ухода из школы  _____________________________________________
Причина ____________________________________
Итоги приемных испытаний
Слух__________________________________________________________
Ритм__________________________________________________________
Память________________________________________________________
Музыкальная подготовка_________________________________________
Приложение 4
Табель  успеваемости
Ф.И. обучающегося __________________________________________________________________________________
Программа, специальность_______________________________________________________________
	Наименование
Предметов
Обязательная часть
	      1 класс
	2  класс
	3  класс
	4 класс
	5 класс
	6  класс
	7 класс
	8  класс
	

	
	20        /
	20        /
	20        /
	20         /
	20        /
	20       /
	20        /
	20        /
	

	
	1 четверть
	2 четверть
	 3 четверть
	4 четверть
	ГОД
	1 четверть
	2 четверть
	3 четверть
	4 четверть
	ГОД
	1 четверть
	2 четверть
	3 четверть
	4 четверть
	ГОД
	1 четверть
	2 четверть
	3 четверть
	4 четверть
	ГОД
	1 четверть
	2 четверть
	3 четверть
	4 четверть
	ГОД
	1 четверть
	2 четверть
	3 четверть
	4 четверть
	ГОД
	1 четверть
	2 четверть
	3 четверть
	4 четверть
	ГОД
	1 четверть
	2 четверть
	3 четверть
	4 четверть
	ГОД
	ИТОГОВАЯ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вариативная часть
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
  УТВЕРЖДАЮ















   Директор МБУ ДО ДШИ












                     _____________________








        «_____»____________20__ г

                                                          График  проведения  консультаций
20_-20_ учебный год
Преподаватель  ___________,  специальность
	Фамилия, имя обучающегося

	Класс 
	Колич. в год
	Сентябрь 
	Октябрь 
	Ноябрь 
	Декабрь 
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего     часов                           _ ч


	№
п/п
	Дата
	Время
	Тема консультации
	Ф.И. консультируемого
	Подпись консультанта
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6
(наименование образовательной организации)
РЕПЕРТУАРНЫЙ ПЛАН
На_______________________  уч. год
Класс_________________________________________________
Преподаватель _________________________________________
	№ п/п
	Репертуар (автор, название произведения/ название танца)
	Сроки подведения итогов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 7

План  работы преподавателя МБУ ДО ДШИ 

_______________________________________

на период с ________ по ___________

	Дата
	Планируемый вид деятельности

	
	


Приложение 8

Отчет о выполненной  работе преподавателя МБУ ДО ДШИ 

_______________________________________________

за период с ____________ по  _______________

	Дата
	Форма, содержание работы 
	Результат работы 

	
	
	


Приложение 9

План дистанционной работы на _____20___

преподавателя_____________________ 

по предмету_______________________

	Дата
	Предмет

Класс
	Задание
	Форма оценки

	
	
	
	


Приложение 10

Отчёт о работе в дистанционном режиме на ____20____г.

преподавателя________________________

по предмету ________________________________

	Ф.И.ученика, класс 
	Предмет
	Задание
	Отчет о работе в дистанционном режиме

	
	
	
	


