
1 
 

Инструкция № 93 
 

 

«СОГЛАСОВАНО» 
Председатель ПК 
ГБОУ НШ «Гармония» 
______________Л.М.Каткасова 
«___»________________20___г. 
 

«УТВЕРЖДАЮ» 
Директор 

ГБОУ НШ «Гармония» 
_______________В.И. Шишкина 

      «___»_________________20___г. 
 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

(при разработке использован Профессиональный стандарт Педагог дополнительного образования детей и взрослых  
утвержден приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от «5» мая 2018г. № 298н,  

 регистрационный номер 513) 
1. Общие положения 

1.1. Педагог дополнительного образования назначается и освобождается от должности 

директором. На период отпуска и временной нетрудоспособности его обязанности могут 

быть возложены на других педагогов. Временное исполнение обязанностей в этих случаях 

осуществляется на основании приказа директора, изданного с соблюдением требований 

законодательства о труде; 
1.2. Требования к образованию и обучению: Высшее образование или среднее 

профессиональное образование в рамках укрупненных групп направлений подготовки 

высшего образования и специальностей среднего профессионального образования 

«Образование и педагогические науки» или Высшее образование либо среднее 

профессиональное образование в рамках иного направления подготовки высшего 

образования и специальностей среднего профессионального образования при условии его 

соответствия дополнительным общеразвивающим программам, дополнительным 

предпрофессиональным программам, реализуемым организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, и получение при необходимости после трудоустройства 

дополнительного профессионального образования по направлению подготовки 

«Образование и педагогические науки»; 
1.3. Требования к опыту практической работы: требования к опыту практической 

работы не предъявляются; 
1.4. Особые условия допуска к работе: отсутствие ограничений на занятие 

педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации; 
Прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических медицинских осмотров (обследований), а также внеочередных медицинских 

осмотров (обследований) в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 
1.5. Другие характеристики: При привлечении к работе с несовершеннолетними в 

качестве руководителей экскурсий с обучающимися - прохождение инструктажа по 

обеспечению безопасности жизнедеятельности. При привлечении к работе с 

несовершеннолетними в качестве руководителей туристских походов, экспедиций, 

путешествий с обучающимися – прохождение обучения по дополнительным 

общеобразовательным программам; 

Дополнительные характеристики   

Наименование 

документа 
Код Наименование базовой группы, должности 

(профессии) или специальности 

ОКЗ 2357 Преподаватели по программам дополнительного 

обучения. 

ЕКС - Педагог дополнительного образования. 
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ОКПДТР4 25478 Педагог дополнительного образования. 

ОКСО5 6.44.02.03 Педагогика дополнительного образования 
- Направления подготовки и специальности, 

соответствующие направленности (профилю) 

дополнительной общеобразовательной 

программы, осваиваемой обучающимися, или 

преподаваемому учебному курсу, дисциплине 

(модулю). 
 
2.Обобщенная трудовая функция  
Преподавание по дополнительным общеобразовательным программам 
 
3. Трудовые функции 
3.1. Организация деятельности учащихся, направленной на освоение 

дополнительной общеобразовательной программы 
          3.1.1. Набор на обучение по дополнительной общеразвивающей программе, 

3.1.2.  Организация, в том числе стимулирование и мотивация деятельности и 

общения учащихся на учебных занятиях, 
3.1.3. Разработка мероприятий по модернизации оснащения учебного помещения 

(кабинета, лаборатории, мастерской, студии, спортивного, танцевального зала), 

формирование его предметно-пространственной среды, обеспечивающей освоение 

образовательной программы, 
3.1.4. Систематический анализ эффективности учебных занятий и подходов к 

обучению, 
3.1.5. Организация, осуществление контроля и оценки учебных достижений, текущих 

и итоговых результатов освоения основной образовательной программы воспитанниками, 
3.1.6. Формирование универсальных учебных действий, 
3.1.7. Формирование навыков, связанных с информационно-коммуникационными 

технологиями (далее – ИКТ), 
3.1.8. Формирование мотивации к обучению, 
3.1.9. Объективная оценка знаний обучающихся на основе тестирования и других 

методов контроля в соответствии с реальными учебными возможностями детей. 
3.2. Организация досуговой деятельности учащихся в процессе реализации 

дополнительной общеобразовательной программы: 
3.2.1. Планирование подготовки досуговых мероприятий, 
3.2.2. Организация подготовки досуговых мероприятий, 
3.2.3. Проведение досуговых мероприятий, 
3.3. Обеспечение взаимодействия с родителями (законными представителями) 

учащихся, осваивающих дополнительную общеобразовательную программу, при 
решении задач обучения и воспитания: 

3.3.1. Планирование взаимодействия с родителями (законными представителями) 

учащихся, 
3.3.2. Проведение родительских собраний, индивидуальных и групповых встреч 

(консультаций) с родителями (законными представителями) учащихся, 
3.3.3. Организация совместной деятельности детей и взрослых при проведении 

занятий и досуговых мероприятий, 
3.3.4. Обеспечение в рамках своих полномочий соблюдения прав ребенка и 

выполнения взрослыми установленных обязанностей. 
3.4. Педагогический контроль и оценка освоения дополнительной 

общеобразовательной программы: 
3.4.1. Контроль и оценка освоения дополнительных общеобразовательных программ, 

в том числе в рамках установленных форм аттестации (при их наличии), 



3 
 

3.4.2. Анализ и интерпретация результатов педагогического контроля и оценки, 
3.4.3. Оценка изменений в уровне подготовленности обучающихся в процессе 

освоения дополнительной общеобразовательной программы. 
3.5. Разработка программно-методического обеспечения реализации 

дополнительной общеобразовательной программы: 
3.5.1. Разработка дополнительных общеобразовательных программ (программ 

учебных курсов, дисциплин (модулей) и учебно-методических материалов для их 

реализации,  
3.5.2. Определение педагогических целей и задач, планирование занятий и (или) 

циклов занятий, направленных на освоение избранного вида деятельности (области 

дополнительного образования), 
3.5.3. Определение педагогических целей и задач, планирование досуговой 

деятельности, разработка планов (сценариев) досуговых мероприятий, 
3.5.4. Разработка системы оценки достижения планируемых результатов освоения 

дополнительных общеобразовательных программ, 
3.5.5. Ведение документации, обеспечивающей реализацию дополнительной 

общеобразовательной программы (программы учебного курса, дисциплины (модуля). 
 
4. Необходимые умения 
4.1. Основные правила и технические приемы создания информационнорекламных 

материалов о возможностях и содержании дополнительных общеобразовательных 

программ на бумажных и электронных носителях, 
4.2. Принципы и приемы презентации дополнительной общеобразовательной 

программы, 
4.3. Использовать и апробировать специальные подходы к обучению в целях 

включения в образовательный процесс всех обучающихся, в том числе с особыми 

потребностями в образовании: обучающихся, проявивших выдающиеся способности 

обучающихся, для которых русский язык не является родным; обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья, 
4.4. Техники и приемы общения (слушания, убеждения) с учетом возрастных и 

индивидуальных особенностей собеседников, 
4.5. Техники и приемы вовлечения в деятельность, мотивации учащихся различного 

возраста к освоению избранного вида деятельности (избранной программы), 
4.6. Характеристики различных методов, форм, приемов и средств организации 

деятельности учащихся при освоении дополнительных общеобразовательных программ 

соответствующей направленности, 
4.7. Электронные ресурсы, необходимые для организации различных видов 

деятельности обучающихся, 
4.8. Психолого-педагогические основы и методика применения технических средств 

обучения, ИКТ, электронных образовательных и информационных ресурсов, 

дистанционных образовательных технологий и электронного обучения, если их 

использование возможно для освоения дополнительной общеобразовательной программы, 
4.9. Особенности и организация педагогического наблюдения, других методов 

педагогической диагностики, принципы и приемы интерпретации полученных результатов, 
4.10. Особенности одаренных детей, учащихся с ограниченными возможностями 

здоровья, специфика инклюзивного подхода в образовании (в зависимости от 

направленности образовательной программы и контингента учащихся), 
4.11. Особенности детей, одаренных в избранной области деятельности, специфика 

работы с ними, 
4.12. Методы, приемы и способы формирования благоприятного психологического 

климата и обеспечения условий для сотрудничества учащихся, 
4.13. Педагогические, санитарно-гигиенические, эргономические, эстетические, 

психологические и специальные требования к дидактическому обеспечению и оформлению 
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учебного помещения в соответствии с его предназначением и направленностью 

реализуемых программ, 
4.14. Правила эксплуатации учебного оборудования (оборудования для занятий 

избранным видом деятельности) и технических средств обучения, 
4.15. Требования охраны труда при проведении учебных занятий в организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, и вне организации (на выездных 

мероприятиях), 
4.16. Меры ответственности педагогических работников за жизнь и здоровье 

учащихся, находящихся под их руководством, 
4.17. Основные направления досуговой деятельности, особенности организации и 

проведения досуговых мероприятий, 
4.18. Методы и формы организации деятельности и общения, техники и приемы 

вовлечения учащихся в деятельность и общение при организации и проведении досуговых 

мероприятий,  
4.19. Техники и приемы общения (слушания, убеждения) с учетом возрастных и 

индивидуальных особенностей собеседников,  
4.20. Особенности одаренных детей, учащихся с ограниченными возможностями 

здоровья, специфика инклюзивного подхода в образовании (в зависимости от 

направленности образовательной программы и контингента учащихся), 
4.21. Нормативные правовые акты в области защиты прав ребенка, включая 

международные, 
4.22. Особенности семейного воспитания и современной семьи, содержание, формы и 

методы работы педагога дополнительного образования (преподавателя, тренера-
преподавателя) с семьями учащихся, 

4.23. Особенности работы с социально неадаптированными (дезадаптированными) 

учащимися различного возраста, несовершеннолетними, находящимися в социально 

опасном положении, и их семьями, 
4.24. Педагогические возможности и методика подготовки и проведения мероприятий 

для родителей и с участием родителей (законных представителей),  
4.25. Основные формы, методы, приемы и способы формирования и развития 

психолого-педагогической компетентности родителей (законных представителей) 

учащихся, 
4.26. Основные принципы и технические приемы создания информационных 

материалов (текстов для публикации, презентаций, фото- и видеоотчетов, коллажей), 
4.27. Приемы привлечения родителей (законных представителей) к организации 

занятий и досуговых мероприятий, методы, формы и средства организации их совместной с 

детьми деятельности, 
4.28. Законодательство Российской Федерации об образовании в части, 

регламентирующей контроль и оценку освоения дополнительных общеобразовательных 

программ (с учетом их направленности), 
4.29. Особенности оценивания процесса и результатов деятельности обучающихся 

при освоении дополнительных общеобразовательных программ (с учетом их 

направленности), в том числе в рамках установленных форм аттестации, 
4.30. Понятия и виды качественных и количественных оценок, возможности и 

ограничения их использования для оценивания процесса и результатов деятельности 

обучающихся при освоении дополнительных общеобразовательных программ (с учетом их 

направленности),  
4.31. Характеристики и возможности применения различных форм, методов и средств 

контроля и оценивания освоения дополнительных общеобразовательных программ (с 

учетом их направленности), 
4.32. Средства (способы) определения динамики подготовленности и мотивации 

обучающихся в процессе освоения дополнительной общеобразовательной программы, 
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4.33. Методы подбора из существующих и (или) создания оценочных средств, 
позволяющих оценить индивидуальные образовательные достижения обучающихся в 
избранной области деятельности, 

4.34. Содержание и методика реализации дополнительных общеобразовательных 

программ, в том числе современные методы, формы, способы и приемы обучения и 

воспитания, 
4.35. Основные технические средства обучения, включая ИКТ, возможности их 

использования на занятиях и условия выбора в соответствии с целями и направленностью 

образовательной программы (занятия), 
4.36. ФГТ (для преподавания по дополнительным предпрофессиональным 

программам). Основные характеристики, методы педагогической диагностики и развития 

ценностно-смысловой, эмоционально-волевой, потребностномотивационной, 

интеллектуальной, коммуникативной сфер обучающихся различного возраста. 
4.37.  Возможности использования ИКТ для ведения документации, 
4.38. Правила заполнения и совместного использования электронных баз данных, 

содержащих информацию об участниках образовательного процесса и порядке его 

реализации, создания установленных форм и бланков для предоставления сведений 

уполномоченным должностным лицам. 

5. Необходимые знания 
5.1. Осуществлять деятельность и(или) демонстрировать элементы деятельности, 

соответствующей программе дополнительного образования, 
5.2. Готовить информационные материалы о возможностях и содержании 

дополнительной общеобразовательной программы и представлять ее при проведении 

мероприятий по привлечению учащихся, 
5.3. Понимать мотивы поведения учащихся, их образовательные потребности и 

запросы (для детей - и их родителей (законных представителей)),  
5.4. Диагностировать предрасположенность (задатки) детей к освоению выбранного 

вида искусств или вида спорта; отбирать лиц, имеющих необходимые для освоения 

соответствующей образовательной программы физические данные и творческие 

способности в области искусств или способности в области физической культуры и спорта, 
5.5. Разрабатывать мероприятия по модернизации оснащения учебного помещения 

(кабинета, лаборатории, мастерской, студии, спортивного, танцевального зала), 

формировать его предметно-пространственную среду, обеспечивающую освоение 

образовательной программы, выбирать оборудование и составлять заявки на его закупку с 

учетом: - задач и особенностей образовательной программы - возрастных особенностей 

учащихся - современных требований к учебному оборудованию и (или) оборудованию для 

занятий избранным видом деятельности, 
5.6. Обеспечивать сохранность и эффективное использование оборудования, 

технических средств обучения, расходных материалов (в зависимости от направленности 

программы), 
5.7. Анализировать возможности и привлекать ресурсы внешней социокультурной 

среды для реализации программы, повышения развивающего потенциала дополнительного 

образования, 
5.8. Создавать условия для развития учащихся, мотивировать их к активному 

освоению ресурсов и развивающих возможностей образовательной среды, освоению 

выбранного вида деятельности (выбранной программы), привлекать к целеполаганию, 
5.9. Устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с учащимися, 

создавать педагогические условия для формирования на учебных занятиях благоприятного 

психологического климата, использовать различные средства педагогической поддержки 

учащихся, 
5.10. Использовать на занятиях педагогически обоснованные формы, методы, 

средства и приемы организации деятельности учащихся (в том числе информационно-
коммуникационные технологии (ИКТ), электронные образовательные и информационные 
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ресурсы) с учетом особенностей: - избранной области деятельности и задач 

дополнительной общеобразовательной программы - состояния здоровья, возрастных и 

индивидуальных особенностей учащихся (в том числе одаренных детей, учащихся с 

ограниченными возможностями здоровья), 
5.11. Осуществлять электронное обучение, использовать дистанционные 

образовательные технологии (если это целесообразно), 
5.12. Готовить учащихся к участию в выставках, конкурсах, соревнованиях и иных 

аналогичных мероприятиях (в соответствии с направленностью осваиваемой программы), 
5.13. Создавать педагогические условия для формирования и развития самоконтроля и 

самооценки учащимися процесса и результатов освоения программы, 
5.14. Проводить педагогическое наблюдение, использовать различные методы, 

средства и приемы текущего контроля и обратной связи, в том числе оценки деятельности и 

поведения учащихся на занятиях, 
5.15. Контролировать санитарно-бытовые условия и условия внутренней среды 

кабинета (мастерской, лаборатории, иного учебного помещения), выполнение на занятиях 

требований охраны труда, анализировать и устранять возможные риски жизни и здоровью 

учащихся в ходе обучения, применять приемы страховки и самостраховки при выполнении 

физических упражнений (в соответствии с особенностями избранной области 

деятельности), 
5.16. Анализировать проведенные занятия для установления соответствия 

содержания, методов и средств поставленным целям и задачам, интерпретировать и 

использовать в работе полученные результаты для коррекции собственной деятельности, 
5.17. Взаимодействовать с членами педагогического коллектива, представителями 

профессионального сообщества, родителями учащихся (для программ дополнительного 

образования детей), иными заинтересованными лицами и организациями при решении 

задач обучения и(или) воспитания отдельных учащихся и (или) учебной группы с 

соблюдением норм педагогической этики, 
5.18. Создавать при подготовке и проведении досуговых мероприятий условия для 

обучения, воспитания и(или) развития учащихся, формирования благоприятного 

психологического климата в группе, в том числе: - привлекать учащихся (для детей - и их 

родителей (законных представителей)) к планированию досуговых мероприятий 

(разработке сценариев), организации их подготовки, строить деятельность с опорой на 

инициативу и развитие самоуправления учащихся - использовать при проведении 

досуговых мероприятий педагогически обоснованные формы, методы, способы и приемы 

организации деятельности и общения учащихся с учетом их возраста, состояния здоровья и 

индивидуальных особенностей - проводить мероприятия для учащихся с ограниченными 

возможностями здоровья и с их участием - устанавливать педагогически целесообразные 

взаимоотношения с учащимися при проведении досуговых мероприятий, использовать 

различные средства педагогической поддержки учащихся, испытывающих затруднения в 

общении - использовать профориентационные возможности досуговой деятельности, 
5.19. Взаимодействовать с членами педагогического коллектива, родителями 

учащихся (для программ дополнительного образования детей), иными заинтересованными 

лицами и организациями при подготовке и проведении досуговых мероприятий, выполнять 

нормы педагогической этики, 
5.20. Проводить анализ и самоанализ организации досуговой деятельности, 

подготовки и проведения массовых мероприятий, отслеживать педагогические эффекты 

проведения мероприятий, 
5.21. Определять цели и задачи взаимодействия с родителями (законными 

представителями) учащихся, планировать деятельность в этой области с учетом 

особенностей социального и этнокультурного состава группы, 
5.22. Устанавливать педагогически целесообразные взаимоотношения с родителями 

(законными представителями) учащихся, выполнять нормы педагогической этики, 

разрешать конфликтные ситуации, в том числе при нарушении прав ребенка, невыполнении 
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взрослыми установленных обязанностей по его воспитанию, обучению и (или) 

содержанию, 
5.23. Использовать различные приемы привлечения родителей (законных 

представителей) к организации занятий и досуговых мероприятий, методы, формы и 

средства организации их совместной с детьми деятельности, 
5.24. Наблюдать за обучающимися, объективно оценивать процесс и результаты 

освоения дополнительных общеобразовательных программ, в том числе в рамках 

установленных форм аттестации (при их наличии), 
5.25. Анализировать и интерпретировать результаты педагогического наблюдения, 

контроля и диагностики с учетом задач, особенностей образовательной программы и 

особенностей обучающихся. 
 
6.   Права   
Педагог дополнительного образования имеет право: 
6.1. Участвовать в управлении образовательным учреждением, защищать свою 

профессиональную честь и достоинство;  
6.2. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его 

работы, давать по ним объяснения, защищать свои интересы самостоятельно и (или) через 

представителя, в случае дисциплинарного расследования, связанного с нарушением 

учителем норм профессиональной этики; 
6.3. На конфиденциальность дисциплинарного расследования, за исключением 

случаев, предусмотренных законом; 
6.4. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные 

пособия и материалы в соответствии с образовательной программой, утвержденной 

образовательным учреждением; 
6.5. Представлять на рассмотрение директора учреждения и старшего воспитателя 

предложения по вопросам своей деятельности; 
6.6. Получать от руководителей и специалистов учреждения информацию, 

необходимую для осуществления своей деятельности; 
6.7. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении 

должностных обязанностей; 
6.8. На рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда, на получение от 

работодателя достоверной информации об условиях и охране труда на рабочем месте; 
6.9. Повышать профессиональную квалификацию, проходить аттестацию. 
 
7. Ответственность 
7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин устава 

и правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора 

школы и заместителя директора по учебно-методической работе начальной школы и иных 

локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей 

Инструкцией, в том числе за неиспользование прав, предоставленных настоящей 

Инструкцией, приведшее к дезорганизации образовательного процесса, педагог 

дополнительного образования несет дисциплинарную ответственность в порядке, 

определенном трудовым законодательством. За грубое нарушение трудовых обязанностей в 

качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение. 
7.2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания и обучения, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

Педагог может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым 

законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за 

данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности. 
7.3. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-

гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса педагог 
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дополнительного образования привлекается к административной ответственности в 

порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством. 
7.4. За виновное причинение учреждению или участникам образовательного процесса 

ущерба (в том числе морального) в связи с исполнением (неисполнением) своих 

должностных обязанностей, а также за не использование прав, предоставленных настоящей 

Инструкцией, педагог дополнительного образования несет материальную ответственность в 

порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством. 
 
8. Взаимоотношения. Связи по должности 
Педагог дополнительного образования: 
8.1. Работает по расписанию, составленному исходя из нормы часов учебной 

(преподавательской) работы - 18-часов в неделю и утвержденному директором. 

8.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую 

учебную четверть в соответствии с расписанием, утвержденным директором. План работы 

представляется на утверждение директору не позднее пяти дней с начала планируемого 

периода. 

6.3. Представляет заместителю директора, старшему воспитателю своевременно 

составленную и подготовленную требуемую документацию. 
6.4. Получает от директора и непосредственного руководителя информацию 

нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под 

роспись с соответствующими документами. 

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою 

компетенцию, с педагогическими работниками и старшим воспитателем, заместителем 

директора. 
6.6. Передает непосредственному руководителю информацию, полученную на 

совещаниях и семинарах, непосредственно после ее получения. 
 

С должностными инструкциями ознакомлен(а)  : 
   

      

 
личная подпись 

  
расшифровка подписи 

  
дата ознакомления 

 
      
 личная подпись  расшифровка подписи  дата ознакомления 

 
      

 
личная подпись 

  
расшифровка подписи 

  
дата ознакомления 

 
      
 личная подпись  расшифровка подписи  дата ознакомления 

 
      

 
личная подпись 

  
расшифровка подписи 

  
дата ознакомления 

 
      
 личная подпись  расшифровка подписи  дата ознакомления 

 
      

 
личная подпись 

  
расшифровка подписи 

  
дата ознакомления 

 
      
 личная подпись  расшифровка подписи  дата ознакомления 

 
      

 
личная подпись 

  
расшифровка подписи 

  
дата ознакомления 

 
      
 личная подпись  расшифровка подписи  дата ознакомления 

 


		2022-10-24T09:48:52+0400
	008d6da80728a89db9
	Директор - Шишкина В.И.




