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ПОЛОЖЕНИЕ
о заполнении, ведении и проверке 

журналов учета групповых занятий МБУДО ДЮФЦ «Союз».

1. Журнал учета групповых занятий является государственным документом и его ведение обязательно для каждого тренера-преподавателя.

2. Журнал учета групповых занятий является основным документом по учету работы тренера-преподавателя.

3.  Заполнение всех разделов журнала обязательно, записи заносятся аккуратно и разборчиво, в соответствии с содержанием раздела.
3.1. В разделе 1. «Расписание занятий» указывается время проведения учебно-тренировочного занятия (УТЗ), и расписание рабочего времени тренера.
3.2. В разделе 2. «Общие сведения» вносятся индивидуальные данные ребенка, согласно содержанию граф таблицы. В графе медосмотр ставится отметка о прохождения медицинского обследования два раза в год (период допуска к занятиям- 6 месяцев).
3.3. Раздел «Учебный план - график» заполняется до 10 сентября и утверждается директором или заместителем по учебно-воспитательной работе МБУДО ДЮФЦ «Союз».

3.4. Раздел 3 «Учет посещаемости тренировочных занятий и объемы нагрузок» заполняется на основании учебного плана-графика тренера-преподавателя и определяет специфичность каждого учебно-тренировочного занятия (кол-во учащихся, присутствовавших на тренировке, продолжительность УТЗ, учебная нагрузка по видам подготовки). Продолжительность учебно-тренировочного занятия должна быть равна сумме времени, запланированной на вид подготовки или мероприятий учебно-тренировочного процесса (ОФП, СФП, ТТМ, теория, инструкторская и судейская практика, тестирование и контрольно- переводные нормативы, восстановительные мероприятия, медицинский осмотр, участие в соревнованиях, объем работы в зоне соревновательной интенсивности) и показывается в минутах. В данном разделе при отсутствии ребенка на тренировке пишется «н» (не было), точки и другие буквы не ставятся. Длительное отсутствие учащегося должно быть подтверждено соответствующим документом или объяснительной запиской родителей. Подпись тренера-преподавателя ставится по окончании каждого учебно-тренировочного занятия.
4.  Раздел 4 «Итоги работы за учебный год» заполняется по окончании очередного учебного года в соответствии с содержанием граф таблицы.
«Объем выполненной тренировочной работы» - количество часов учебной нагрузки, полученной каждым учащимся в течение учебного года (с учетом пропусков тренировок). 
«Выполнение нормативов» - сумма баллов, набранных учащимися в процессе сдачи контрольно-переводных нормативов и спортивный разряд.
«Присвоено звание»- учитывается звание «судья по спорту».

«Занятые места в главных соревнованиях года» - название наиболее значимых соревнований и занятое место.

«Переведен, передан, отчислен» - индивидуально для каждого ребенка определяется дальнейшее пребывание в МБУДО ДЮФЦ «Союз» (переведен в группу следующего года обучения, передан в группу другого тренера или группу соответствующего уровня обучения, отчислен – указать причину отчисления из физкультурного центра) по результатам контрольно-переводных нормативов и на основании решений методических объединений по видам спорта ДЮФЦ «Союз».

В этом-же разделе указывается сохранность контингента на конец учебного года.

5. Раздел 5 «Записи о травматических повреждениях» заполняется в соответствии с содержанием граф таблицы. В случае отсутствия травм, отмечается, что травм зарегистрировано не было.

6. Раздел 6 заполняется администрацией МБУДО ДЮФЦ «Союз» по результатам проверки работы тренера-преподавателя. Администрацией также осуществляется систематический контроль по ведению журнала учета групповых занятий МБУДО ДЮФЦ «Союз».
7. Раздел 7 «Инструктаж по технике безопасности» письменное подтверждение проведения вводного инструктажа по безопасности на учебно-тренировочных занятиях, в местах проведения соревнований, в общественном транспорте, по правилам дорожного движения.
8. Тренер-преподаватель обязан ежемесячно (до 15 числа) предоставлять журнал учета групповых занятий в учебный отдел. 

9. По окончании учебного года журнал и протоколы сдачи контрольно-переводных нормативов представляются в учебный отдел до 25 августа.
10.  Журналы учета групповых занятий хранятся в архиве МБУДО ДЮФЦ «Союз» в течение 3 лет.

