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1.Общие положения

1.1 Методист учреждения дополнительного образования, далее УДО, принимается и увольняется на основании приказа директора. 

1.2 Основными  задачами  методиста являются:

· Формирование необходимых условий для развития личности, укрепления здоровья, профессионального самоопределения детей посредством туристско-краеведческой деятельности.

· Организация широкого спектра содержательных видов деятельности.

· Совершенствование учебно-воспитательного процесса, социально-педагогических и психологических технологий.

· Реализация образовательных программ, учебных планов, пособий, технологий для туристско-краеведческих объединений детей и молодежи по видам деятельности;

· Реализация дополнительных образовательных программ, и услуг в интересах личности, общества, государства;

· Развитие управления системой структурных подразделений УДО. Развитие методического сопровождения туристско-краеведческой, экскурсионной деятельности в системе дополнительного образования ;

· Обеспечение безопасности проведения туристско-краеведческих мероприятий. До профессиональной и профессиональной подготовки инструкторов школьного туризма, гидов-проводников и юных спасателей.

1.3 В своей деятельности руководители структурных подразделений и методисты руководствуются:
· Конституциями Российской Федерации ;

· Нормами международного права в области охраны прав детей;

· Законодательными актами Российской Федерации;

· Нормативно-правовыми актами и документами;

· Типовым положением “Об учреждении дополнительного образования”;

· Уставом СЮТ;

· Настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

На должность методиста назначаются  лица, имеющие высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лет или среднеспециальное образование и разряд по туризму, ориентированию или работу по профилю краеведения в других организациях.

2.1.  Методист УДО должны владеть:

· нормами международного права в области охраны прав ребенка;

· законодательными актами Российской Федерации ;

· нормативно-правовыми актами и инструктивно-методическими документами непосредственно связанными с профессиональной деятельностью по образованию и туризму;

· социальными нормативами, финансовыми и социальными стандартами, регулирующими затраты учреждения на оказание образовательных услуг;

· управленческими навыками социально-педагогическими, психологическими технологиями.

.

3.Функции


На  методиста УДО возлагаются следующие функции:

3.1. Определение стратегии развития целей и задач в управлении системой

структурного подразделения  и методического обеспечения  работы УДО и   туристско-краеведческого движения;

стратегию развития платных учебных услуг по направлению деятельности  и рационального использования бюджетных средств.

3.2. Планирование учебно-воспитательной деятельности на месяц, квартал, год; перспективное планирование и развитие структурного подразделения по своему направлению. Контроль за обеспечением содержания и качества образования образовательных программ педагогов структурного подразделения.

3.3. Анализ учебно-воспитательной деятельности и организации дополнительных платных образовательных услуг структурного подразделения за полгода и год.

3.4. Развитие кадрового потенциала и разработка проектов востребованных у общества; создание условий для переподготовки кадров по своему профилю.

3.5. Разработка и организационное обеспечение выполнения мероприятий по плану   структурного подразделения, УДО и планам МО и ДМ по туристско-краеведческой деятельности.

3.6. Обеспечение совместной деятельности с электронными и печатными СМИ по заключенным договорам и разовым заявкам.






4.Должностные обязанности

Методист  
1.  Организует деятельность  по платным образовательным услугам на основании Закона об образовании, Закона о туризме, Устава УДО, Положения о турбазе и других законодательных актов, решает организационные вопросы,  осуществляет взаимодействие отделов  по экскурсионному обслуживанию и дополнительным платным образовательным услугам.

2.  Формирует пакет  предложений по платным образовательным услугам; организует разработку новых образовательных маршрутов; готовит документы на их сертификацию; просчитывает рентабельность маршрута;  составляет программы приема, отправки групп по учебным путевкам, предварительные сметы; комплектует группы по учебным путевкам..

3.  Заключает договора с организациями на обслуживание плановых учебных групп и представляет их на утверждение директору УДО.

4.  Подбирает кандидатуры инструкторов, групповодов на обслуживание учебных групп. 

5.  Готовит для согласования  проекты рекламно-информационной документации ( буклеты, проспекты, прайс-листы, письма и т.п. о турбазе и маршрутах ); занимается изготовлением и распространением  рекламной  продукции; дает  рекламу маршрутов в СМИ, турфирмы и заинтересованные организации.

6.  Контролирует выполнение программ и подготовку к приему групп смежными организациями; организует  приобретение ж/д  билетов, составляет заявки на обеспечение транспортом; совместно с заместителем директора по АХЧ и сотрудниками отдела туризма готовит необходимое снаряжение и инвентарь для  обслуживании  учебных  групп в сезон.

7.  Представляет  финансовые документы и акты обслуживания групп не позднее чем  в 3-х дневный срок после окончания работы с группой.

8.  Совместно с директором определяет перспективы развития  платной образовательной  деятельности УДО,  ведет   работу  по  подготовке необходимой документации 

(заявки, сметы, планы, перечни  дополнительных услуг, паспорта новых маршрутов и тп) 

9.  Ежемесячно составляет личный творческий  план  и  график  работы,  анализирует статистические

· данные по заполняемости УДО, вносит предложения  по   улучшению  работы УДО, готовит

· ежемесячные статотчеты; ведет журнал учета проводимых  экскурсий  и журнал регистрации

· обслуживания учебных  групп; ведет  контроль за приездом и отъездом плановых учебных групп

12.  Готовит тематические учебные программы для школьников, студентов; проекты   семейного отдыха; тематических  вечеров;  разрабатывает документацию и финансовое обоснование полигонов  для работы с учебными программами. 

13.  Повышает  свою квалификацию через обучение в соответствующих профилю работы учебных заведениях,   семинарах, конференциях, совещаниях и иных мероприятиях.

14. Хранит и не разглашает информацию и сведения, составляющие коммерческую, служебную тайну.

      5. Права методиста.

 Методист имеет право:

5.1. Участвовать в работе коллегиальных органов управления УДО и вносить на их рассмотрение предложения по улучшению учебно-воспитательной, хозяйственной деятельности отдела и учреждения.

5.2. Принимать решения в пределах своей компетенции.

5.3. Представлять интересы УДО в государственных, местных, общественных организациях и образовательных учреждениях по своей компетенции;

представлять интересы УДО в судебно-исполнительных органах по доверенности.

5.4. Вносить предложения об использовании бюджетных средств на учебно-воспитательную деятельность, развитие платных образовательных услуг и стимулирование педагогов.

6. Ответственность

Руководители структурных подразделений и методисты несут ответственность:

6.1. За решение вопросов, находящихся в компетенции и в соответствии с функциональными обязанностями.

С должностной инструкцией ознакомлена __________________Уварова О.Ю
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