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Составитель: А.В. Савченко, к.п.н., доцент, зав. информационно-методическим отделом ЦДТ Промышленного района

Методические рекомендации в написании общеобразовательных общеразвивающих программ дополнительного образования детей 

(составлены в соответствии с рекомендациями Л.И. Буйловой, к.п.н., доцента (г.Москва), Моисеевой А.Н., к.п.н., доцента (г.Оренбург)
Федеральным Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации»№ 273-ФЗ от 29.12.2012  законодательно закреплено понятие «образовательная программа» - комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов (ФЗ ст.2, п.9).
Образовательная деятельность по дополнительным общеобразовательным программам должна быть направлена на:
- создание условий для развития личности ребенка;

- развитие мотивации личности ребенка к познанию и творчеству;

- обеспечение эмоционального благополучия ребенка;

- приобщение обучающихся к общечеловеческим ценностям;

- профилактику асоциального поведения;

- создание условий для социального, культурного и профессионального самоопределения, творческой самореализации личности ребенка, его интеграции в системе мировой и отечественной культуры;

- целостность процесса психического и физического, умственного и духовного развития личности ребенка;

- укрепление психического и физического здоровья ребенка;

- взаимодействие педагога дополнительного образования с семьей.

Нормативно-правовое обеспечение:

· Закон РФ «Об образовании в Российской Федерации» (№273 – фз от 29.12.2012)

· Концепция развития дополнительного образования детей (утв. Распоряжением Правительства РФ от 4 сентября 2014г. №1726-р)

· Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам (Приказ Минобрнауки РФ от 29.08.2013г. №1008)

· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 4июля 2014г. №41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4. 3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций ДО детей»

· -Письмо Минобрнауки РФ о т 18.11.2015 №09-3242 «О направлении рекомендаций» (вместе Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеразвивающих программ)

· -Письмо Минобрнауки Рф от 14.12.2015г. №09-3564 «О внеурочной деятельности и реализации дополнительных общеобразовательных программ» (вместе с «Методическими рекомендациями по организации внеурочной деятельности и реализации дополнительных общеобразовательных программ»)
Образовательная программа является локальным нормативным документом, она должна пройти проверку и утверждение в определенном порядке:
1.Обсуждение программы на научно-методическом совете учреждения дополнительного образования, который включает анализ качества документа, его соответствия уставу образовательной организации, действующим нормативно-правовым документам и требованиям к содержанию дополнительного образования детей.
2. «Внешняя» экспертиза, предполагающая оценку ее содержания в аспекте профиля обучения и используемых педагогом методик.

3. Утверждение образовательной программы приказом директора образовательной организации.
Уровни программ

· Стартовый уровень (предполагает использование и реализацию общедоступных и универсальных форм организации материала, минимальную сложность предлагаемого для освоения материала)  

· Базовый уровень (использование форм организации материала, допускающих освоение специализированных знаний)

· Продвинутый уровень (предполагает углубленное изучение содержания программы, доступ к околопрофессиональным  и профессиональным занятиям) 
Структура программы
К программам дополнительного образования детей рекомендуют следующую структуру:
Титульный лист программы


 1.Комплекс основных характеристик дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы: 


1.1. Пояснительная записка (общая характеристика программы): 


- направленность (профиль) программы 


- актуальность программы 


- отличительные особенности программы 


- адресат программы 


- объем программы 


- формы обучения и виды занятий по программе 


- срок освоения программы 


- режим занятий 


1.2. Цель и задачи программы:


 - цель 


- задачи 


1.3. Содержание программы: 


- учебный план. 


- содержание учебно-тематического плана. 


1.4. Планируемые результаты. 


2. Комплекс организационно-педагогических условий: 


- календарный учебный график 


- условия реализации программы 


- формы аттестации/контроля 


- оценочные материалы 


- методические материалы 


- рабочие программы. 


3. Список литературы. 

Оформление и содержание структурных элементов 

программы дополнительного образования детей

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ
На титульном листе рекомендуется указывать:
− наименование вышестоящих органов образования (по подчиненности учреждения, организации);


− наименование учреждения, организации (согласно формулировке устава организации);


− дата и № протокола экспертного совета, рекомендовавшего программу к реализации;


− гриф утверждения программы (с указанием ФИО руководителя, даты и номера приказа);


− название программы;


- направленность программы;


− адресат программы;


− срок реализации программы;


− ФИО, должность разработчика (-ов) программы;

− Место (город, другой населенный пункт) и год разработки программы.
РАЗДЕЛ №  1. КОМПЛЕКС ОСНОВНЫХ ХАРАКТЕРИСТИК ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩЕЙ ПРОГРАММЫ

1.1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

В пояснительной записке к программе дополнительного образования следует раскрыть:

· - направленность (профиль) программы 

· - актуальность программы 

· - отличительные особенности программы 

· - адресат программы 

· - объем программы 

· - формы обучения и виды занятий по программе 

· - срок освоения программы 

· - режим занятий 

Направленность программы:

   Организациями дополнительного образования, осуществляющими образовательную деятельность, организуется образовательный процесс в соответствии с дополнительной общеобразовательной программой. Занятия в объединениях проводятся по группам, подгруппам, индивидуально или всем составом объединения по дополнительным общеобразовательным программам различной направленности (технической, естественнонаучной, физкультурно-спортивной, художественной, туристско-краеведческой, социально-педагогической).
Образовательная деятельность по дополнительным общеобразовательным программам должна быть направлена на:

- формирование и развитие творческих способностей учащихся;

- удовлетворение индивидуальных потребностей учащихся в интеллектуальном, художественно-эстетическом, нравственном и интеллектуальном развитии, а также в занятиях физической культурой и спортом;

- формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья учащихся;

- обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического, военно-патриотического, трудового воспитания учащихся;

- выявление, развитие и поддержку талантливых учащихся, а также лиц, проявивших выдающиеся способности;

- профессиональную ориентацию учащихся;

- создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепление здоровья, профессионального самоопределения и творческого труда учащихся;

- подготовку спортивного резерва и спортсменов высокого класса в соответствии с федеральными стандартами спортивной подготовки, в том числе из числа учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов;

- социализацию и адаптацию учащихся к жизни в обществе;

- формирование общей культуры учащихся;

- удовлетворение иных образовательных потребностей и интересов учащихся, не противоречащих законодательству Российской Федерации, осуществляемых за пределами федеральных государственных образовательных стандартов и федеральных государственных требований.

Актуальность программы
Актуальность программы – это ответ на вопрос, зачем учащимся нужна конкретная программа в настоящее время. Актуальность программы может базироваться:
- на анализе социальных проблем;

- на материалах научных исследований;

- на анализе педагогического опыта;

- на анализе детского или родительского социального заказа на дополнительные образовательные услуги;

- на социальном заказе муниципального образования и иных факторов.

Отличительные особенности программы


Необходимо описать наличие аналогичных дополнительных общеобразовательных программ и отличие данной программы от программ других авторов, чей опыт использован и обобщен. Также необходимо указать, как в данной программе расставлены акценты, какие выбраны приоритетные направления.
Адресат программы

Адресат программы – краткая характеристика обучающихся по программе, возрастные особенности, иные медико-психолого-педагогические характеристики.

Объем программы
Указывается общее количество учебных часов, отводимых на год обучения.
Формы обучения и виды занятий по программе

Формы обучения – очная, очно-заочная или заочная форме (Закон № 273-ФЗ, гл. 2, ст. 17, п. 2), а также «допускается сочетание различных форм получения образования и форм обучения» (Закон № 273-ФЗ, гл. 2, ст. 17, п. 4). 

Возможные формы организации деятельности учащихся на занятии:

- индивидуальная (индивидуально-групповая);
- групповая (ансамблевая, оркестровая и др.)

- фронтальная (работа по подгруппам).

Занятия по виду и типу могут быть комбинированными, теоретическими, практическими, диагностическими, лабораторными и др.

Срок освоения программы

В данном подразделе рекомендуется поместить следующую информацию:

- временные границы, на сколько лет рассчитана программа, ее продолжительность;

- этапы образовательного процесса, срок обучения на каждом этапе;

- количество часов на каждый год обучения.

Режим занятий
В данном подразделе указывается продолжительность и количество занятий в неделю со всеми вариантами и обоснованием выбора варианта. При определении режима занятий нужно указать продолжительность учебного часа, если она отличается от академического часа. При этом следует написать, по каким причинам, в соответствии с какими нормативными актами, санитарными нормами, возрастными и другими особенностями детей продолжительность учебного часа изменена.
1.2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРОГРАММЫ
Цель должна быть связана с названием программы, отражать ее основную направленность и желаемый конечный результат.
Конкретизация цели осуществляется через определение задач, раскрывающих пути достижения цели. Задачи показывают, что нужно сделать, чтобы достичь цели.
При формулировании задач можно воспользоваться следующей их классификацией:

− личностные - формирование общественной активности личности, гражданской позиции, культуры общения и поведения в социуме, навыков здорового образа жизни и т.п.;

− метапредметные - развитие мотивации к определенному виду деятельности, потребности в саморазвитии, самостоятельности, ответственности, активности, аккуратности и т.п.;

− образовательные (предметные) - развитие познавательного интереса к чему-либо, включение в познавательную деятельность, приобретение определенных знаний, умений, навыков, компетенций и т.п.

Формулировки задач должны быть соотнесены с прогнозируемыми результатами.

1.3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
- учебный план 

Содержит перечень разделов, тем;  количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические виды занятий; формы аттестации/контроля и оформляется в виде таблицы. В нижней части таблицы суммируется количество часов в столбцах «всего», «теория», «практика». Итоговое количество часов зависит от количества занятий в неделю и их продолжительности.
	№ п/п
	Название раздела, темы
	Количество часов
	Формы аттестации, контроля

	
	
	всего
	теория
	практика
	


- содержание учебного плана

Содержание учебного плана - реферативное описание разделов и тем программы в соответствии с последовательностью, заданной учебным планом, включая описание теоретических и практических частей и форм контроля по каждой теме; должен соответствовать целеполаганию и прогнозируемым результатам освоения программы.
При оформлении содержания следует придерживаться ряда общих правил:

- содержание составляется согласно УП;
- формулировка и порядок расположения разделов и тем должны полностью соответствовать их формулировке и расположению в УП;
- необходимо соблюдать деление на теорию и практику по каждому разделу (теме); 
- материал следует излагать назывными предложениями;
- содержание каждого года обучения целесообразно оформлять отдельно;
- в содержании могут размещаться ссылки на приложения (например, на правила выполнения упражнений, репертуар и т.п.);
- в содержании могут быть представлены вариативные образовательные маршруты.

Оформление содержания учебного плана
Раздел 1. Общая физическая подготовка (ОФП)

Теория: Понятие ОФП. Функции ОФП.

Практика: Освоение навыков физической подготовки: бег по прямой, бег приставными шагами, бег с высоко поднятыми коленями, челночный бег, кувырки вперед и назад, приседания на месте, прыжки вверх и др.

Эстафета. Спортивные игры.
1.4. Планируемые результаты
Планируемые (ожидаемые) результаты – это конкретная характеристика знаний, умений и навыков, которыми овладеет учащийся. Педагог должен иметь четкое представление о том, каких результатов добьются учащиеся на разных этапах освоения данной программы. Прогнозируемые результаты должны отражать выполнение ранее поставленных задач по годам обучения:

− личностные - сформирована общественная активность личности, гражданская позиция, культура общения и поведения в социуме, сформированы навыки здорового образа жизни и т.п.;

− метапредметные - развита мотивация к определенному виду деятельности, потребности в саморазвитии, самостоятельности, ответственности, активности, аккуратности и т.п.;

− образовательные (предметные) - развит познавательный интерес к чему-либо, включение в познавательную деятельность, приобретены определенные знания, умения, навыки, компетенции и т.п.

РАЗДЕЛ № 2. «КОМПЛЕКС ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ УСЛОВИЙ»
− календарный учебный график;

− условия реализации программы;

− формы аттестации;

− оценочные материалы;

− методические материалы;

− рабочие программы (модули) курсов, дисциплин программы

календарный учебный график

Календарный учебный график – это составная часть образовательной программы (Закон № 273-ФЗ, гл. 1, ст. 2, п. 9), определяющая: количество учебных недель, количество учебных дней, продолжительность каникул, даты начала и окончания учебных периодов/этапов

Оформление календарного учебного графика

	№п/п /группа
	Месяц 
	Число/группа
	Время проведения занятия
	Форма занятия
	Кол-во часов
	Тема занятия
	Место проведения
	Форма контроля

	
	
	
	
	
	
	
	
	


условия реализации программы

- материально-техническое обеспечение (характеристика помещения для занятий по программе; перечень оборудования, инструментов и материалов, необходимых для реализации программы (в расчете на количество обучающихся); 
- информационное обеспечение – аудио-, видео-, фото-, интернет - источники;
- кадровое обеспечение – целесообразно перечислить педагогов, занятых в реализации программы, охарактеризовать их профессионализм, квалификацию, критерии отбора.

формы аттестации;

Формы отслеживания и фиксации образовательных результатов: аналитическая справка, аналитический материал, аудиозапись, видеозапись, грамота, готовая работа, диплом, дневник наблюдений, журнал посещаемости, маршрутный лист, материал анкетирования и тестирования, методическая разработка, портфолио, перечень готовых работ, протокол соревнований, фото, отзыв детей и родителей, свидетельство (сертификат), статья и др.
Формы предъявления и демонстрации образовательных результатов: аналитический материал по итогам проведения психологической диагностики, аналитическая справка, выставка, готовое изделие, демонстрация моделей, диагностическая карта, защита творческих работ, конкурс, контрольная работа, концерт, научно-практическая конференция, олимпиада, открытое занятие, отчет итоговый, портфолио, поступление выпускников в профессиональные образовательные организации по профилю, праздник, слет, соревнование, фестиваль и др.

оценочные материалы;

В данном разделе отражается перечень (пакет) диагностических методик, позволяющих определить достижение учащимися планируемых результатов (Закон № 273-ФЗ, ст. 2, п. 9; ст. 47, п.5)

методические материалы;
Является частью Комплекса организационно-педагогических условий: 
- формы организации образовательного процесса: индивидуальная, индивидуально-групповая и групповая; выбор той или иной формы обосновывается с позиции профиля деятельности (музыкального, спортивного, художественного и др.), категории обучающихся (дети-инвалиды, дети с ОВЗ) и др.
- педагогические технологии - технология индивидуализации обучения, технология группового обучения, технология коллективного взаимообучения, технология программированного обучения, технология модульного обучения, технология блочно- модульного обучения, технология дифференцированного обучения, технология разноуровневого обучения, технология развивающего обучения, технология проблемного обучения, технология дистанционного обучения, технология исследовательской деятельности, технология проектной деятельности, технология игровой деятельности, коммуникативная технология обучения, технология коллективной творческой деятельности, технология развития критического мышления через чтение и письмо, технология портфолио, технология педагогической мастерской, технология образа и мысли, технология решения изобретательских задач, здоровьесберегающая технология, технология-дебаты и др.
- алгоритм учебного занятия - краткое описание структуры занятия и его этапов;
- дидактические материалы - раздаточные материалы, инструкционные, технологические карты, задания, упражнения, образцы изделий и т.п.

рабочие программы (модули) курсов, дисциплин программы
3. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

При составлении списка литературы необходимо учитывать: 


− основную и дополнительную учебную литературу: учебные пособия, сборники упражнений, контрольных заданий, тестов, практических работ и практикумов, хрестоматии;


− наглядный материал: альбомы, атласы, карты, таблицы.


Список может быть составлен для разных участников образовательного процесса (педагогов, детей, родителей). 


Список оформляется в соответствии с ГОСТ к оформлению библиографических ссылок.
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