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Приложение № 1

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ
модулей программы повышения квалификации «Заместитель директора спортивной школы: современные требования к работе»

Модуль 1. Нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность СШ

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации». Приказы Минспорта России №№ 2, 54, 57, 173, 634, 999 и др. Приказ Минпросвещения России № 629. Федеральные стандарты спортивной подготовки и примерные доп. обр. программы спортивной подготовки. Санитарные правила и нормативы. Учет отдельных требований к уставу СШ. Инструктивно-методические письма Минспорта России по организации учебно-тренировочного процесса.
Управленческие действия заместителя директора, вытекающие из содержания нормативных правовых актов. Права и обязанности участников образовательных отношений, установленные данными документами.

Модуль 2. Внутренняя документация СШ (2 лекции)

Принципы и подходы в структурировании школьной документации. Упорядочивание документации в бумажном и электронном виде в кабинете заместителя директора и на персональном компьютере. Документы, относящиеся к приказам по основной деятельности и по учебной части. Основы номенклатуры дел.
Локальные нормативные акты. Готовые ЛНА как наиболее продуктивное решение в работе.
Составление внутренних документов: общие требования к созданию документов. Приказы учреждения. Правила составления приказов. Преамбула и распорядительная часть приказа. Указание в приказах исполнителей и сроков исполнения.
Служебные письма. Объем и стиль письма, абзацное деление. С чего начинать текст служебного письма. Что должно быть в основной части. Чем заканчивать служебное письмо. Ошибки и неточности при составлении служебных писем. Образцы писем. Этапы составления и редактирования служебного письма. Способы и приемы проверки орфографии и пунктуации.
Информационно-справочные документы: служебные письма, акты, справки, сводки, докладные записки, служебные записки и др. Принципы составления документов, структурирование представленной информации, доведение до адресата нужной и соответствующей реальному событию информации.
Разработка форм внутренних документов для работников: заявлений, планов, отчетов, журналов и др.
Виды отчетности: статистическая, аналитическая. Составные части любого отчета. Установленные нормативные требования к структуре отчета. Как быстро составить отчет на основе имеющейся информации. Структурирование представленной информации. Выводы отчета. Примеры отчетов.

Модуль 3. Образовательные отношения в СШ

Прием и отчисление обучающихся. Основания и порядок проведения каждой процедуры.
Переводы обучающихся внутри СШ. Переводы по инициативе тренеров-преподавателей и родителей. Желание родителей обучения по двум видам спорта в одной СШ; на двух программах в двух разных СШ. Обучение по индивидуальному учебному плану.
Взаимодействие с родителями (законными представителями).
Повышение вовлеченности родителей в процесс физического воспитания и развития детей. Соблюдение родителями рекомендаций тренера-преподавателя по созданию в семье условий для спортивного совершенствования детей.
Основные правила общения с родителями. Правила телефонного общения. Правила электронной переписки. Правила общения при посещении родителями образовательного учреждения. Что могут и что не могут требовать родители от СШ. Какие требования может предъявлять СШ к родителям. 

Модуль 4. Планирование и организация учебно-тренировочного процесса

План-конспект учебно-тренировочного занятия.
Проверка заместителем директора качества проводимых занятий. Права и обязанности проверяемого и проверяющего. Документация (аналитические справки) по итогам контроля. Применение результатов контроля для повышения результативности спортивной подготовки. 
Меры воздействия на работников, допускающих низкое качество учебно-тренировочных занятий и учебно-тренировочных мероприятий.
Планирование и организация методической деятельности в СШ.
Наставничество. Содержание, сроки и формы наставничества. Оформление наставничества. Размеры и условия осуществления выплат за наставничество.
Методика организации и проведения открытых занятий.

Модуль 5. Цифровые технологии и искусственный интеллект в управлении СШ

Использование планировщиков, электронных таблиц и т.н. искусственного интеллекта в работе заместителя директора.
Возможность автоматической подготовки однотипных документов с помощью Excel и Word.
Некоторые приемы работы с электронной почтой. Правила обработки электронных писем. Метки. Распределение почты по папкам. Исключение пропуска получаемых сообщений.
Наличие общего электронного календаря, файлообменника, единой базы контактов и др.
Систематизированное хранение данных прошлых лет.
Быстрый набор текста. Быстрая организация мероприятия или совещания.
Ведение отдельных документов (например, карты ЛНА, годовых планов работы и т.п.) с помощью электронных таблиц.
Информационные ресурсы для самообразования по различным вопросам.

Модуль 6. Управление тренерским составом (2 лекции)

Согласование (отказ в согласовании) отдельных действий подчиненных тренеров.
Учебная нагрузка: краткие правила ее определения и изменения. Верхний предел учебной нагрузки по основной работе и по совместительству. Об учебной нагрузке основных работников не ниже 18 часов. Принцип преемственности и порядок распределения дополнительной нагрузки.
Объективные причины, по которым возможно изменение учебной нагрузки. Причины, признанные судами необъективными для изменения по инициативе администрации учебной нагрузки тренера-преподавателя.
Изменение учебной нагрузки в середине учебного года по различным причинам. Односторонний отказ тренера-преподавателя от группы.
Порядок оплаты замещения временно отсутствующих тренеров-преподавателей.
Учет другой педагогической работы (работы, не связанной с проведением непосредственно учебных занятий) тренерами-преподавателями. Ее регулирование планами, графиками, расписаниями.
Организация спортивных мероприятий, спортивных соревнований и учебно-тренировочных мероприятий и др.
Регламентация промежуточной аттестации.
Контроль исполнения документов работниками.
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