 Нормативно правовая документация педагога дополнительного образования:

· Учебно-тематической работы по программе объединений;  

· Тематического планирования;

· Плана методической работы педагога;

· Плана воспитательной работы с детьми и родителями в объединении;

· Анализа деятельности с учетом диагностики объединения за год.

Выстраивая свою работу с детьми, педагог должен помнить о самодиагностике. Чтобы результаты труда были видны, вышестоящими инстанциями рекомендуется вести тематические папки:

· Материал по аттестации

· Материал по подготовке открытых занятий, мастер-классов, досуговых мероприятий

· Материал по подготовке выступлений на педсоветах, методсоветах и др.

· Материал по организации инновационной и опытно-экспериментальной деятельности

· Материалы по диагностике знаний, умений, навыков обучающихся в объединении

· Банк методических разработок

· Портфолио обучающихся: характеристики, данные по участию в конкурсах, учет дипломов и грамот.

Портфолио (Портфель педагога) – это способ фиксирования, накопления и оценки творческих достижений педагога.
Структура методического портфеля может быть разнообразной, в зависимости от индивидуальных особенностей педагога. Важно, чтобы педагог проанализировал свою работу, собственные успехи, объективно оценил свои возможности и увидел способы преодоления трудностей и достижения более высоких результатов.

Примерная структура портфолио:
1. Общие сведения

2. Самообразование педагога

3. Достижения педагога

4. Методическая работа

5. Распространение передового опыта

6. Достижения воспитанников

7. Воспитательная деятельность.
1 Общие сведения:
· фамилия, имя, отчество 

· образование 

· специальность 

· квалификация 

· стаж педагогической работы 

· образовательное учреждение

· занимаемая должность 
2. Самообразование педагога:
· тема самообразования и материалы по ней 

· курсы повышения квалификации 

· участие в конференциях, круглых столах, семинарах 

· участие в экспериментальной работе 
3.Достижения педагога:
· грамоты

· благодарности 

· награды 

· звания 
4. Методическая работа:
· Авторские рабочие программа

· учебные программы (государственные, авторские) 

· планы и анализ занятий, конспекты занятий 

· самоанализ занятий 

· методические разработки 

· мультимедийные разработки педагога (презентации)
5. Распространение передового опыта
· открытые занятия

· выступления на семинарах, конференциях 

· материалы выступлений, тексты докладов на городских семинарах, МО 

· публикации 
6. Достижения воспитанников
· отчеты по срезам знаний, диагностике знаний, умений и навыков

· показатели качества обучения за последние 3 года

· результаты участия в  конкурсах, выставках

7. Воспитательная деятельность.

· Сценарии, фотографии, видео

· Анализ воспитательной работы

· Протоколы родительских собраний, выступления педагога и т.д.

Данные разделы портфолио позволяют ясно видеть все параметры оценивания деятельности педагога во время аттестации:

· Профессиональное мастерство;

· Профессиональная квалификация;

· Профессиональные достижения

· Социальная деятельность.

Каждый раздел должен быть представлен не только качественными, но и количественными характеристиками, подтвержденными документально (программы, дипломы, отчеты, публикации и т.д.), что позволяет провести мониторинг педагогической деятельности.
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