
 

ПЛАН - ОТЧЕТ  

о проделанной работе наставника - воспитателя, вновь назначенным  

на должность «воспитатель» Велихановой Ваджибат Зарфеновной 

 за 2023 -2024 учебный год 
 

 

Цель работы: развитие профессиональных умений и навыков специалиста. 

Задачи: 

 оказание методической помощи; 

 изучение нормативно - правовой документации; 

 помощь в написании программы дополнительного образования и ведении документации по ней; 

 правила работы на портале «Персонифицированное дополнительное образование» (ПДО); 

 общие вопросы организации работы с родителями. 

 
№ Содержание работы Форма проведения Сроки Результат 

1 Выявление знаний и 

затруднений у 

педагога в процессе 

деятельности в начале 

года. 

Анкетирование Сентябрь В результате анкетирования специалиста выявлено, что 

педагог испытывает затруднения в ведении документации 

педагога дополнительного образования, структурных 

компонентах программы дополнительного образования, 

имеет поверхностные знания о портале ПДО.  

2 Оказание помощи в 

организации работы с 

документацией:  

-правила ведение 

журнала учета 

посещаемости; 

-виды мониторинга и 

сроки их проведения. 
 

Консультации и ответы 

на интересующие 

вопросы 

Сентябрь Проведены консультации по организации работы с 

документацией: 

1. 1. Форма и правила ведения журнала учета 

посещаемости воспитанниками занятий по 

дополнительной общеразвивающей программе 

образования «Юный шахматист». 

2. 2. Виды мониторинга и сроки их проведения. 

Проведение вводного мониторинга в начале учебного 

года. 



3 Изучение нормативно 
- правовой 
документации:  

 

Изучение документов.  

Консультации  

Октябрь Изучены следующие нормативно правовые документы 

регламентирующие деятельность педагога 

дополнительного образования: 
1. Федеральный Закон Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» . 

2. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 31.03.2022 

№ 678-р «Об утверждении Концепция развития дополнительного 

образования детей до 2030 года». 

3. Приказ Министерства просвещения РФ от 27.07.2022 № 629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам». 
4. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ 

от 28.09.2020 № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 
«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания 
и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».  
Проведено консультирование, даны ответы на все 

интересующие вопросы. 

4 Планирование работы 

с родителями, 

оформление 

наглядной 

информации для 

родителей. 

Родительское 

собрание. 

Консультация и 

помощь в составлении 

плана работы с 

родителями, подбор 

материала для 

родителей. 

Октябрь Проведена консультация «Работа с родителями педагога 

дополнительного образования». 

Оказана помощь в подборе материала и подготовке к 

выступлению на родительском собрании. 

 

5 Методика проведения 
занятий 

Посещение молодым 

специалистом занятий  у 

наставника (1-2 раза в 

неделю). 

Ноябрь Велиханова В.З. посетил 4 занятия Ламковой Е.А.  

Просмотр наставником 

занятий молодого 

специалиста (1-2 раза в 

неделю), 

Декабрь Ламкова Е.А. посетила 6 занятий Велихановой В.З. 

По итогам просмотра были даны рекомендации по 

структуре занятия, наполняемости, смене поз 

обучающихся во время занятия.  

http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201212300007
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001201212300007
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202204040022
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202204040022
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202204040022
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202209270013
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202209270013
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202209270013
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202012210122
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202012210122
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202012210122
http://publication.pravo.gov.ru/Document/View/0001202012210122


консультирование и 

ответы на интересующие 

вопросы. 

6 Использование в 

работе ИКТ 
 

Консультация Январь Проведены консультации «Использование презентаций в 

работе с детьми и родителями», « Шахматные 

программы, используемые в работе с дошкольниками». 
7 Промежуточный 

мониторинг 

освоения 

обучающимися 

программы 

Консультация Январь Проведены консультации «Сроки проведения 

промежуточного мониторинга», «Формы проведения 

мониторинга освоения программы дополнительного 

образования». Даны ответы на все интересующие вопросы. 

8 Оказание помощи в 

написании 

краткосрочной 

дополнительной 

общеразвивающей 

программы на 

летний период 

2023учебного года. 

Консультация, ответы 

на интересующие 

вопросы, внутренняя 

экспертиза программы 

Февраль Проведены консультации: 

1. «Структура  дополнительной общеобразовательной 

(общеразвивающей) программы»; 

2. Рекомендации по написанию дополнительной 

общеобразовательной (общеразвивающей) программы; 

3. Требования к оформлению программы; 

4. Критерии, используемые при экспертизе программ. 

Оказана помощь в написании программы «Юный 

шахматист» на 2024-2025 учебный год. Даны ответы на 

все интересующие вопросы. 

 

9 Оказание помощи в 

написании 

дополнительной 

общеразвивающей 

программы на 

2023-2024 учебный 

год. 

Консультация, ответы 

на интересующие 

вопросы, внутренняя 

экспертиза программы 

Март 

10 Знакомство с 

Порталом ПДО. 

Цели, задачи, 

правила работы 

на портале. 

Консультации, 

беседы, ответы на 

вопросы. 

Апрель 

Май 
Проведена консультация «Правила работы на портале 

ПДО». Специалист ознакомлен с правилами зачисления 

обучающихся, правилом загрузки программ, личным 

кабинетом педагога. После внутренней экспертизы 

педагог самостоятельно загрузил программу «Юный 



Порядок 

зачисления 

обучающихся. 

Личный кабинет. 

шахматист» на портал. 

 

11 Итоговый 

мониторинг 

освоения 

обучающимися 

программы 

дополнительного 

образования. 

Формы 

проведения. 

Консультации, 

беседы, ответы на 

вопросы 

Май Проведены консультации, беседы о цели итогового 

мониторинга и формах его проведения. 

Даны рекомендации о сроках предоставления отчета по 

итогам освоения обучающимися дополнительной 

общеобразовательной (общеразвивающей) программы. 
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4. 

 

Планирование работы с 

родителями, оформление 

наглядной информации для 

родителей. 

Родительское собрание. 
 

Мониторинг детского 

развития. 

Выбор темы 

самообразования, 

составление плана; общие 

вопросы ведения портфолио 

 

 
 
 

Консультация и помощь в 

составлении плана работы с 

родителями, подбор материала для 

родителей. 

Помощь в организации и проведении 

собрания. 

Подбор диагностического материала. 
 
 

Обсуждение и консультирование 

молодого педагога по этой теме. 

 
 
 
 
 

Октябрь 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ноябрь 
 
 
 
 
 
 
 

Декабрь 
 

 
 
 

5. 

  
 
 

Январь 
 

 
 

6. 
 
 
 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

8. 

Составление конспектов и 

проведение НОД по всем 

образовательным областям 

молодым специалистом 

Использование в работе 

проектов. 
 
 
 

Использование в работе 

ИКТ. 
 

Самостоятельная 

организация и руководство 

творческими играми детей. 

Роль игры в развитии 

 

Посещение наставником НОД и 

режимных моментов молодого 

педагога. 
 

Консультация и ответы на 

интересующие вопросы. Анализ 

перспективного плана проектной 

деятельности. 

Консультация, использование 

презентаций в работе с детьми и 

родителями. 

Консультация наставника, 

наблюдение за работой молодого 

специалиста (в совместной игровой 

деятельности). Обсуждение и 

 
 

Февраль 
 
 
 
 
 
 

Март 
 
 
 
 
 
 

Апрель



дошкольников. Причины консультирование молодого педагога 

возникновения конфликтных по этой теме. 

ситуаций и их 

урегулирование в 

процессе педагогической 

деятельности. 
 
 

9. 
 
 
 
 

10. 
 
 
 
 

11. 
 
 
 
 
 

12. 

Подготовка к летне-

оздоровительному периоду. 
 

Проведение итогов работы. 

Создание развивающей 

среды 
 
 
 

Методика проведения 

детских праздников 
 
 
 

Имидж педагога, 

педагогическая этика, 

культура поведения - 

- в работе с родителями; 

- в работе с детьми; 

- в работе с коллегами. 

Консультация и ответы на 

интересующие вопросы, оказание 

помощи. Самоанализ молодого 

специалиста. 

Анализ развивающей среды с 

требованием ФГОС. 

Консультация и ответы на 

интересующие вопросы. 

Помощь в подготовке и организации 

праздников. Наблюдение 

за наставником в роли ведущей и 

персонажа. 
 
 
 

Консультации, беседы, ответы на 

вопросы. 

 
 

Май 
 
 
 
 

В течение года 
 
 
 
 

В течение года 
 
 
 
 
 

В течение года 

 

Причины возникновения 

конфликтных ситуаций и их 

13. урегулирование в процессе 

педагогической 

деятельности. 

 

Обсуждение и По мере 

консультирование молодого педагога необходимости 

по этой теме. 


