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Введение

       Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая  программа (далее Программа) – представляет собой модель образовательного процесса и рассматривается как один из показателей качества дополнительного образования. Программа является нормативным документом, представляющим комплекс основных характеристик образования (объем, порядок, содержание, планируемые результаты, формы и методы организации образовательного процесса), организационно-педагогических условий и форм аттестации, а также оценочных и методических материалов.

     Так как Программа является локальным нормативным документом образовательного учреждения, то она должна пройти проверку и утверждение в определённом порядке: 
( обсуждение программы на методическом совете образовательного учреждения;

 – анализ качества документа, его соответствия уставу образовательного учреждения, действующим нормативно-правовым документам и требованиям к содержанию дополнительного образования детей;

( решение об утверждении образовательной программы обязательно заносится в протокол методического  совета;

( утверждение образовательной программы оформляется приказом  образовательного учреждения на основании решения методического совета. 
    Только после утверждения программы приказом  учреждения она может считаться полноценным нормативно-правовым документом образовательного учреждения.
      Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа  разрабатывается и реализуется по направленностям: технической, естественнонаучной, физкультурно-спортивной, художественной, туристско-краеведческой, социально-гуманитарной, которые определяют их предметно-тематическое содержание, преобладающие виды деятельности обучающихся и требование к результатам освоения программы.
    Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа  ежегодно обновляется с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы, изменений в законодательстве и проходит процедуру утверждения в соответствии с требованиями.

             Нормативно-правовые основания разработки Программы 
   Методические рекомендации разработаны  в соответствии с нормативно-правовыми документами: 
( Федеральный Закон РФ от 29.12.2012 г. № 273 «Об образовании в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона от 31.07.2020 № 304-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» по вопросам воспитания обучающихся») (далее – 273-ФЗ); 
( Приказ Министерства Просвещения Российской Федерации от 30.09.2020 г. № 533 «О внесении изменений в порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от 9 ноября 2018 г. № 196»; 
( Приказ Министерства Просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 г. № 196 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 
( Концепция развития дополнительного образования детей от 04.09.2014 г. № 1726-р; 
( Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей (Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.4.3172-14); 
( Письмо Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 г. № 09-3242 «О направлении информации» (вместе с «Методическими рекомендациями по проектированию дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)».

Оформление и содержание структурных элементов Программы

Программа включает следующие разделы:

  Титульный лист.
  Содержание программы
  1. Комплекс основных характеристик программы:

  1.1.Пояснительная записка.

  1.2. Цели и задачи программы

  1.3. Содержание программы

  1.4. Планируемые результаты

  2. Комплекс организационно-педагогических условий:

  2.1. Оценочные и методические материалы.

  2.2. Условия реализации программы.

  2.3. Календарный учебный график

  2.4. Рабочие программы к ДОП

  3.  Список литературы

    4.  Приложения.
 Титульный лист – структурный элемент Программы, включающий в себя:

 - наименование образовательной организации, гриф утверждения;

 - наименование, направленность, уровень программы;

 - категория учащихся, срок реализации;

 - ФИО автора (разработчика), год разработки программы.

 Титульный лист рекомендуется оформлять в следующей форме:
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 Раздел 1. Комплекс основных характеристик Программы.
  Данный раздел Программы состоит из нескольких подразделов и оформляется следующим образом:
 1.1. Пояснительная записка раскрывает общие характеристики Программы:

       направленность (профиль) программы - техническая, естественно-научная, физкультурно-спортивная, художественная, туристско-краеведческая, социально-гуманитарная;

      актуальность Программы - своевременность, современность предлагаемой программы;

      уровень Программы  (базовый уровень, разноуровневая программа, адаптированная программа и т.д.);

      отличительные особенности Программы - характерные свойства, отличающие программу от других, остальных; отличительные черты, основные идеи, которые придают программе своеобразие;

      адресат Программы - примерный портрет учащегося, для которого будет актуальным обучение по данной программе;

      объем Программы - общее количество учебных часов, запланированных на весь период обучения, необходимых для освоения программы;

      формы обучения (очная, очно-заочная, дистанционная);

      методы обучения, в основе которых лежит способ организации занятия (словесные, наглядные, практические), проектные;

      формы проведения занятий;
      срок освоения Программы определяется содержанием программы - количество недель, месяцев, лет, необходимых для ее освоения;

      режим занятий - периодичность и продолжительность занятий с указанием обязательного перерыва.

   1.2. Цели и задачи Программы.
    Цель программы должна соответствовать  требованиям, предусмотренным статьей 75, п.1 Федерального закона  от 29.12.2012 №273 «Об образовании в РФ» и  приказа Министерства Просвещения Российской Федерации от 09.11.2018 №196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по ДОП» (с изменениями Приказ Министерства Просвещения РФ от 30.09.2020 г. № 533)  .

     Задачи программы: обучающие, развивающие, воспитательные.
Фразы-подсказки задач, направленных на обучение:
- обеспечивать усвоение новой терминологии…

- систематизировать знания…

- обобщать опыт…

- обучать основным приемам…

Фразы-подсказки задач, направленных на воспитание:
- воспитывать чувство патриотизма, сознательности, ответственности…

- формировать добросовестное отношение к труду…

- воспитывать ценностное отношение к знаниям…

Фразы-подсказки задач, направленных на развитие личности:
- формировать ключевые компетенции по усвоению научных знаний…

- развивать интеллектуальные способности в области точных наук…

- совершенствовать речь, применять терминологию, характерную для данного вида деятельности …

- развивать познавательные процессы… 

- развивать мышление: умение анализировать, обобщать, систематизировать…)

1.3.Содержание программы
   В содержание программы включены разделы: учебный план и содержание учебного плана.

 Учебный план составляется в виде таблицы, включающей в себя графы:

- название раздела, тема;

-количество часов (всего часов, теория, практика);

- форма аттестации (контроля).

   Учебный план:

	№
	название раздела, тема
	количество часов
	форма аттестации

(контроля)

	
	
	всего часов
	теория
	практика
	

	1
	…
	
	
	
	

	2
	…
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	

	…
	итого
	
	
	
	


Содержание учебного плана.
В содержании  учебного плана указывается название раздела (темы), количество часов на данный раздел (тему), обозначаются  теоретическая и практическая части, перечисляются основные узловые моменты, которые излагаются в рамках данной темы. В данном подразделе  кратко описываются виды деятельности на занятии: теория (лекция, семинар, дискуссия, круглый стол, консультация и т.п.) и практика (практическая работа, лабораторная работа, самостоятельная работа, соревнование, игра, экскурсия и т.п.). 
Пример оформления содержания учебного  плана:

     Раздел 1. Вводное занятие. Инструктаж по технике безопасности – 2 ч.

Теория. Знакомство с программой «Лидер XXI века», с целями и задачами.

Планирование работы. Инструктаж по технике безопасности.

Практика. Диагностика интересов. Игры на знакомство «Снежный ком», «Жонглирование», «Я очень интересен», «Узелки», «Я – лидер». Разбивка на оперативные группы. 

    Раздел 2.  Лидер во всех аспектах – 2 ч.

Теория. Понятие «лидер», основные качества лидера. Формальный и неформальный лидер. Целостность личности и комплексность свойств лидера. Структура личности лидера. Типы лидеров: лидер-созидатель, лидер-разрушитель, лидер-инициатор, лидер-умелец, деловой лидер, лидеры-генераторы эмоционального настроя.
Практика. Практикум «Чемодан лидера». Тест по выявлению лидерских качеств. Работа с результатами теста. Упражнения на развитие лидерских качеств «Фотография», «Звезда» и др. Составление портрета лидера. Тренинг «Я – лидер». 

     Если программа реализуется более одного года, учебный план и содержание учебного плана предоставляются на каждый год обучения.

1.4. Планируемые результаты раскрывают:
   -требования к знаниям и умениям, которые должен приобрести обучающийся в процессе освоения программы (т.е. что он должен знать и уметь); 

   -компетенции и личностные качества, которые могут быть сформированы и развиты у детей в результате занятий по программе; 

   -личностные, метапредметные и предметные результаты, которые приобретет обучающийся по итогам освоения программы.
   Планируемые результаты должны соответствовать поставленным цели и задачам.
      Раздел 2. Комплекс организационно-педагогических условий
      Данный раздел Программы состоит из нескольких подразделов и оформляется следующим образом:

2.1. Форма аттестации и оценочные листы

      Формы аттестации - содержат описание форм подведения итогов реализации программы:  

      -описание контроля (текущего, промежуточного и итогового контроля (при наличии);  

      - описание средств контроля (тесты, творческие задания, контрольные работы, вопросы и т.д.), которые позволяют определить достижение учащимися планируемых результатов. 

      Описание входного (при необходимости), текущего, промежуточного контроля и итоговой аттестации (при наличии) согласно учебно-тематическому плану (конкурсы, выставки, выступления и т.д.).
2.2. Условия реализации Программы

      В  данном пункте прописываются учебно-методические, материально-технические, информационно-технические, кадровые условия, методические материалы.

      Материально-технические условия реализации программы - перечень помещений, оборудования, приборов и необходимых технических средств обучения, используемых в образовательном процессе. 

       Учебно-методическое и информационное обеспечение - описание методических материалов, учебных пособий, справочников, основная и дополнительная литература; Интернетресурсы и др. 

      Кадровое обеспечение Программы -  необходимо указать ФИО педагога осуществляющего реализацию программы. Образование педагога, сроки прохождение профессиональной переподготовки, курсов повышения квалификации по направлению деятельности.  Соответствие педагога предъявляемым требованиям.
      Методические материалы- перечень методических и дидактических материалов (для работы на занятиях и для самостоятельной работы), способствующих достижению целей программы (раздаточные материалы, инструкционные, технологические карты, задания, упражнения, т.п.). 

       Методические материалы – методические виды продукции, обеспечивающие реализацию программы: 

      -  указание тематики и формы методических материалов по программе;  

      -  описание используемых методик и технологий;   

      -  современные педагогические и информационные технологии;  

      - групповые и индивидуальные методы обучения;  

      - индивидуальный учебный план, если это предусмотрено локальными документами организации (п. 9 ст. 2, п. 5 ст. 47 ФЗ N 273).
   2.3.Календарный учебный график составляется в форме таблицы и 
включает в себя следующие графы:
- год обучения;

- дата начала занятий в конкретном учебном году;

- дата окончания занятий в конкретном учебном году;

- количество учебных недель;

- количество учебных дней;

- количество учебных часов;

- режим занятий.
Примерная форма календарного учебного графика:

	Год обучения
	Дата начала занятий
	Дата окончания занятий
	Количество учебных недель
	Количество учебных дней
	Количество учебных часов
	Режим занятий

	первый
	15.09. 2020
	25.05.
2021
	36
	72
	144
	2 раза в неделю по 2 часа

	второй
	15.09. 2020
	25.05.
2021
	36
	72
	144
	2 раза в неделю по 2 часа


2.4. Рабочая Программа 

         Рабочая Программа является приложением к дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе.

         Структура рабочей Программы:

1. Учебный план.
2. Календарно- тематическое планирование.
3. Формы аттестации и оценочные материалы.

   Пример оформления учебного плана:

	№
	название раздела, тема
	количество часов
	форма аттестации

(контроля)

	
	
	всего часов
	теория
	практика
	

	1
	…
	
	
	
	

	2
	…
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	

	…
	итого
	
	
	
	


 Пример оформления календарно - тематического планирования 

	№
	тема
	
	дата план
	дата факт
	содержание  занятий
	оборудование  и  материалы
	литература

	
	
	часы
	
	
	теория
	практика
	занимательная часть

	
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


      Рабочая Программа к дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе разрабатывается  для каждого объединения (учебной группы).

         3.Список литературы

       В списке литературы приводится:  список рекомендуемой и используемой  литературы, перечень информационных ресурсов (в том числе название Интернет-ресурсов с указанием адреса в сети Интернет);    перечень литературы для обеспечения программы,  в том числе  нормативных документов  и свежих источников по направленности программы (источники обязательной для изучения литературы не «старше» 5-10 лет;  источники дополнительной литературы без ограничений года издания).

        Список оформляется в соответствии с ГОСТ к оформлению библиографических ссылок. 

                  Технические требования к оформлению Программы
      Программа является локальным нормативным документом образовательной организации, поэтому к её оформлению предъявляются следующие требования:
      Текст должен быть набран на компьютере в текстовом редакторе Microsoft Word, шрифтом Times New Roman, 12-14 кегль, одинарный межстрочный интервал, выравнивание по ширине, абзац 1,25 см, на бумаге формата А4 (210x297 мм). Поля: слева – 25 мм, справа – 10 мм, снизу и сверху – 20 мм.

     Текст набирать единым шрифтом. Для оформления внутри текста можно использовать полужирное и курсивное начертание. Пробелы перед знаками препинания (кроме тире) не ставятся. Переносы внутри текста не ставятся.

     Каждый раздел оформляется с новой страницы.

     Стиль программы официально – деловой.

     Страницы нумеруются последовательно, начиная с 2-й страницы, т. е. после титульного листа, далее последовательная нумерация всех листов. Номер страницы располагается в нижнем правом углу.

      Заголовки набираются полужирным шрифтом, выравнивание по центру, точка в конце заголовка не ставится. 

      Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один междустрочный интервал. 

      Заголовок не имеет переносов, то есть на конце строки слово должно быть обязательно полным. 

      Заголовок отделяется от предыдущего текста - одним интервалом, если есть подзаголовок - двумя. (1. Наименование подзаголовка первого уровня; 1.1. Наименование подзаголовка второго уровня).


Таблицы вставляются непосредственно в текст.

