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Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, предоставляемых слушателям

Планирование и регламентация деятельности
руководителей кружков и клубных формирований

1. Положение о клубном формировании.
2. Положение о кружке (театральном, музыкальном, хоровом, хореографическом).
3. Программа работы кружка (клубного формирования).
4. Формы отчетности руководителей кружков (клубных формирований) о выполнении программы (плана работы) и исполнении других обязанностей.
5. Презентация по модулю.

Должностные инструкции
руководителей кружков и клубных формирований

6. Должностная инструкция руководителя кружка.
7. Должностная инструкция руководителя клубного формирования.
8. Презентация по модулю.

Рабочее время и дисциплина труда
руководителей кружков и клубных формирований

9. Положение о нормах труда руководителей кружков (клубных формирований).
10. Формулировки в Правила внутреннего трудового распорядка по вопросам рабочего времени руководителей кружков.
11. Положение об участии кружков (клубных формирований) в выездных творческих мероприятиях.
12. Презентация по модулю.

Общий объем разработанных документов – более 110 страниц формата А4.


ПЛАН
очного обучения

	Дата проведения:
18 марта 2026 г. (СР)

Время проведения:
9:00-14:15 по московскому времени
	Место проведения:
Сервис для проведения вебинаров Контур Толк

	9:00-9:05
	Организационные вопросы

	9:05-10:20
	Планирование и регламентация деятельности руководителей кружков и клубных формирований
Положение о кружке (клубном формировании). Структура и содержание Положения.
Программа кружка (клубного формирования). Отличие программы от плана работы. Структура и содержание программы. Образец программы. Форма программы. Порядок разработки и утверждения программы. Контроль за реализацией программы.
План работы кружка (клубного формирования). Перспективный план работы. Текущий план работы. Структура и содержание плана работы. Образец плана работы. Форма планы работы. Порядок разработки и утверждения плана работы. Контроль за выполнением плана работы.
Отчетность руководителей кружков и клубных формирований по выполнению программы и плана работы.
Контроль качества работы кружков (клубных формирований). Меры по повышению качества работы.
Порядок внесения изменений в программу и план работы.
Ответственность руководителей кружков и клубных формирований за невыполнение в полном объеме программ и планов работы.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	10:20-10:35
	Перерыв

	10:35-11:50
	Должностные инструкции руководителей кружков и клубных формирований
Должностная инструкция руководителя кружка.
Должностная инструкция руководителя клубного формирования.
Конкретизация должностной инструкции в зависимости от содержания (вида) творческой деятельности. Перечень исчерпывающей документации, которую должен вести руководитель кружка (клубного формирования).
Ситуации нарушения должностной инструкции.
Применение должностных инструкций в управленческой деятельности.
Судебная практика.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	11:50-12:05
	Перерыв

	12:05-14:05
	Рабочее время и дисциплина труда руководителей кружков и клубных формирований
Режим рабочего времени руководителей кружков и клубных формирований. Нормирование труда. Количество часов нахождения на рабочем месте.
Выстраивание оптимального режима рабочего времени (выходные дни, время начала и окончания рабочего дня, разделение рабочего дня на части, работа без перерывов для отдыха и питания). Недопущение переработок (сверхурочной работы) и установления постоянной работы в режиме ненормированного рабочего дня. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни. Возможность оперативного изменения рабочего времени. Плюсы и минусы работы в режиме гибкого рабочего времени.
Регламентация выездов в служебные командировки (гастроли, мероприятия, соревнования и др.). О разъездном характере работы.
Выполнение руководителями кружков (клубных формирований) общих требований в работе: пропускного режима, этических норм, работы с информацией, соблюдения законодательства о персональных данных.
Является ли руководитель кружка работником, выполняющим воспитательные функции. Ответственность руководителя кружка за жизнь и здоровье несовершеннолетних детей.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович 

	14:05-14:15
	Ответы на вопросы, консультации





