
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проектирования и оформления 
дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ 
в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования

Центр детского творчества «Россияне»
1. Общие положения
1.1. Положение «О порядке проектирования и оформления дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования Центре детского творчества «Россияне» (далее – Положение) разработано в соответствии со следующими нормативными документами:

· Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» (в частности, глава 10, статья 75, п. 2);
· Концепция развития дополнительного образования детей от 4 сентября  2014 г., утверждена Распоряжением Правительства РФ от 4 сентября 2014 г. № 1726-р;
· Федеральная целевая программа «Развитие дополнительного образования детей в  Российской Федерации до 2020 года» (ФЦПРО);
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 29.08.2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
· Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеразвивающих программ (в том числе многоуровневых) Министерства образования и науки РФ от 18  ноября 2015 г.
1.2. В основу настоящего Положения легли последние разработки ведущих специалистов в сфере методики составления и оформления нормативной документации по дополнительному образованию как всероссийского, так и регионального уровня.
1.3. Настоящее Положение регламентирует порядок разработки и реализации дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования Центр детского творчества «Россияне» (далее – Центр).

1.4. Разработка настоящего Положения вызвана необходимостью систематизировать и унифицировать работу педагогов дополнительного образования Центра по составлению и оформлению дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, обеспечить правильность и соответствие программ современным требованиям к данному документу.
1.5. Данное Положение действует до принятия нового.
2. Особенности дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы
2.1. Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа (далее – ДООП) – это нормативно-управленческий документ, отражающий содержательно-организационную модель образовательного процесса в отдельном детском образовательном объединении.

2.2. Целью и задачами ДООП является обеспечение обучения, воспитания, развития обучающихся.
2.3. ДООП проектируется, согласно Концепции развития дополнительного образования детей, с учетом следующих характеристик:
- свобода выбора образовательных программ и режима их освоения;
- соответствие образовательных программ возрастным и  индивидуальным особенностям обучающихся;
- вариативность, гибкость и мобильность программ;
- разноуровневость (ступенчатость) программ;
- модульность содержания программ, возможность взаимозачета результатов;
- ориентация на метапредметные и личностные результаты образования;
- творческий и продуктивный характер программ;
- открытый и сетевой характер реализации.

2.4. При проектировании ДООП необходимо учитывать последние рекомендации, заложенные в перечисленных выше нормативных документах (п. I.1):
· Учреждение дополнительного образования реализует дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы.
· На сегодняшний день существует шесть направленностей ДООП: техническая, естественнонаучная, физкультурно-спортивная, художественная, туристско-краеведческая, социально-педагогическая.
· Утверждены следующие виды ДООП: типовая (примерная), модифицированная (рабочая), авторская, экспериментальная. (Адаптированной ДООП считается программа, которая рассчитана на обучающихся определенной категории: обучающие с ограниченными возможностями здоровья, например.)
· ДООП обновляется ежегодно с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы
· В содержание ДООП должны быть включены:

· учебно-методический комплекс (система нормативной и информационной документации, дидактических и методических материалов, средств обучения и контроля, необходимых и достаточных для качественной реализации программы);

· описание применяемых здоровьесберегающих технологий;

· индивидуальные образовательные маршруты (ИОМ);
· описание работы с разными категориями обучающихся;

· описание работы с родителями обучающихся;

· вариативность содержания и форм организации образовательного процесса.
3. Структура дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы
3.1. Устанавливается следующая структура ДООП:

Титульный лист
Оглавление 
1. Пояснительная записка
2. Учебно-тематический план программы 
3. Содержание программы

4. Обеспечение программы

5. Список литературы и источников

6. Приложения 
В структуру ДООП также может включаться раздел «Мониторинг образовательных результатов», который располагается перед списком литературы. 
Все разделы программы оформляются с новой страницы. Нумерация разделов сквозная. Нумерация страниц всего документа обязательна.
3.1.1. Титульный лист оформляется согласно требованиям, указанным в приложении 1.
3.1.2. Оглавление программы формируется с указанием номеров страниц по каждому разделу программы, включая приложения.
3.1.3. Пояснительная записка.
В данном разделе прописываются: 

· актуальность и практическая значимость программы, 
· категория обучающихся, на которых рассчитана программа

· направленность и тип программы

· новизна программы, отличительная особенность данной программы от других подобных, обоснование авторства в разработке программы (если есть;

· цель программы;

· задачи программы;

· этапы реализации программы;
· особенности организации образовательного процесса по программе (формы организации и проведения занятий, требования к набору обучающихся и т.п.);
· ожидаемые результаты реализации;
· формы отслеживания результатов и формы подведения итогов.

Содержание раздела «Пояснительная записка» разрабатывается согласно пояснениям, данным в приложении 2. 

3.1.4. Учебно-тематический план программы.
Этот раздел оформляется в таблице, где указываются основные разделы программы, количество часов, отведенных на каждый раздел, с разбивкой часов на теорию и практику. 
В данный раздел включаются учебно-тематические планы по каждому году обучения, оформленные либо единой таблицей, либо несколькими таблицами.

Требования к оформлению данного раздела указаны в приложении 3. 
3.1.5. Содержание программы.
В данном разделе необходимо дать реферативное описание разделов и тем программы в соответствии с последовательностью, заданной логикой освоения программы, включая описание теоретической и практической частей. Содержание может быть представлено по годам обучения, по модулям (блокам) программы, но обязательно в строгом соответствии с учебно-тематическим планом ДООП. 
Обязательно указываются: 

· № раздела. Название раздела.
· № темы. Название темы.
· Теория: основные теоретические понятия без подробной расшифровки и описания.

· Практика: примерное содержание практической деятельности на учебном занятии (упражнения, игры, задания и т.п.).

Варианты описания данного раздела указаны в приложении 4.
3.1.6. Обеспечение программы.
В данном разделе прописывается обеспечение программы:
· видами методической продукции (разработками игр, бесед, экскурсий, конкурсов и т.п.);
· методами и приемами обучения и воспитания;
· наглядно-дидактическими материалами (иллюстрациями, пособиями, схемами, набором заданий, карточек и т.п.);
· материально-техническим оснащением (наличием кабинета, инструментария, музыкальной аппаратуры, компьютерной техники ит.п.).

· кадрами (по необходимости). 
Подробное описание оформления данного раздела дано в приложении 5.
3.1.7.  Мониторинг образовательных результатов
Данный раздел ДООП включается педагогом по необходимости и предусматривает описание системы отслеживания и фиксирования образовательных результатов по каждому году обучения.
Дается, как правило, в табличной форме.

Требования к оформлению данного раздела изложены в приложении 6.
3.1.8. Список литературы и источников
В данном разделе указывается информационное обеспечение программы: 

· нормативно-правовыми актами, 

· научной, учебной и справочной литературой, 

· художественной литературой

· публикациями в СМИ

· интернет-источниками

· аудио-, видео- и фотоматериалами.

Список дается строго в алфавитном порядке по фамилии автора или названия документа (алфавит соблюдается до трех букв).

Могут быть даны и два списка литературы: в одном – литература, используемая педагогом при реализации программы (научно-методическая литература); в другом – литература, рекомендуемая для чтения обучающимся (научно-популярная литература). 
Правила оформления данного раздела представлены в приложении 7.
3.1.9.  Приложения
В этом разделе педагог может представить различные материалы, помогающие раскрыть содержание ДООП:
· конспекты занятий;
· разработки игр, дидактических упражнений;
· сценарии различных мероприятий, проводимых в объединении;
· различные рисунки, схемы по темам занятий; 
· иллюстративный материал;

· репертуарные планы;
· описание необходимых на занятиях физкультминуток и других здоровьсберегающих технологий;
· описание правил технической безопасности;
· нормативы зачетов, анкеты, тесты и т. д.;
· мониторинг образовательных результатов (если он не выделен отдельным разделом);
· описание индивидуальных образовательных маршрутов

· формы аттестации учащихся;
· описание условий реализации программы или набора обучающихся.

Все приложения программы оформляются с отдельной страницы, обязательно нумеруются и озаглавливаются. 
1. Порядок утверждения дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программы
Разработанная ДООП проверяется методистом Центра на предмет соблюдения в ней всех требований данного Положения. При необходимости программа дорабатывается и корректируется.
После вынесения резолюции методиста ДООП сдается зав. методическим отделом.

Программа выносится на обсуждение экспертного совета.
После обсуждения и одобрения совета ДООП утверждается директора Центра.
Приложения к Положению

о порядке проектирования и оформления 

дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ 

в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования

Центр детского творчества «Россияне»
Приложение 1
Титульный лист ДООП
На титульном листе указывается:
· Наименование образовательной организации

· Гриф утверждения программы 

· Название программы с указанием ее направленности

· Адресат программы (возраст обучающихся)

· Срок реализации

· Фамилия, имя, отчество и должность разработчика (ов) программы

· Город и год ее разработки

Пример оформления Титульного листа программы 

Приложения к Положению

о порядке проектирования и оформления 

дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ 

в Муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования

Центр детского творчества «Россияне»
Приложение 2
Пояснительная записка ДООП
Раздел «Пояснительная записка» состоит из нескольких обязательных подразделов:
Обоснование актуальности и практической значимости программы
· Педагогическое обоснование выбора данного направления программы, его общественная значимость (подводка к актуальности, не более 1–2 абзацев)

· Актуальность (современность предлагаемой программы, ее своевременность), практическая значимость (педагогическая целесообразность)

· Краткий перечень фамилий авторов, на работы которых опирались при составлении программы

· Отличительные особенности данной программы – характерные свойства, отличающие программу от других подобных программ в конкретной сфере деятельности; отличительные черты, основные идеи, которые придают программе своеобразие

· Новизна программы, только если она подается как экспериментальная либо авторская (это определение не пишется) – новые методы и технологии обучения
Также указывается классификация программы: тип (форма составления), структура и направленность.
Цель программы

Цель – это идеальный конечный результат деятельности. Цель программы должна быть связана с ее названием, темой, спецификой, отражать ее основную направленность. Она выражается простыми словами в неопределенной глагольной форме одним предложением, в котором легко прослеживаются цель обучения, цель воспитания и цель развития.

Задачи программы

Задача – частная цель (или мини-цель), конкретизация общей цели. Задачи – это способы (пути) реализации цели, шаги по реализации цели. Задачи прописываются отдельно в обучении, воспитании и в развитии (не более 3-х в каждой позиции). Задачи прописываются в неопределенной глагольной форме.

Этапы реализации программы
Указывается, насколько лет обучения рассчитана программа. 
Коротко описывается каждый этап (год) обучения по программе. По одному абзацу на каждый этап. 

Условия реализации программы

· Возраст обучающихся
· Комплектование групп (какие документы лежат в основе этого процесса)

· Наполняемость групп (количество обучающихся в одной группе на каждом году обучения)

Режим организации занятий

· Продолжительность одного учебного занятия (для каждого года обучения)
· Количество занятий в неделю (для каждого года обучения)
· Количество часов на реализацию программы по каждому году обучения.
Формы организации и проведения учебных занятий

Беседа, лекция, соревнование, диспут, репетиция, конференция, круглый стол, лабораторная работа, мастер-класс и т.п.

Ожидаемые результаты
Перечислить  прогнозируемые знания, умения и навыки по каждому году обучения.(Пример оформления этого подраздела – Приложение 6).
Система (способы) отслеживания результатов

Краткое перечисление методов контроля:

· наблюдения, 

· исследования,

· диагностики результатов освоения программы. 

Формы подведения итогов 
Кратко перечислить:

· формы подведения итогов обучения (контрольные задания, концерт, соревнования, выставки, учебно-исследовательские  конференции, игра, рефлексия, промежуточная аттестация, итоговая аттестация и др.)
· формы аттестации обучающихся: анкетирование, тестирование, сдача нормативов, конкурс творческих работ, собеседование, викторина, реферат и т.п.

· формы оформления аттестации: диагностические таблицы, дневник педагогических наблюдений, табель развития и т.п. Лучше давать в отдельном разделе «Приложения».

Примеры формулировок подразделов Пояснительной записки

Типология, перечисление трудов, которые легли в основу написания программы:

В основу данной дополнительной общеобразовательной общеразвивающей модифицированной комплексной  программы социально-педагогической направленности легли труды  психологов И.В. Крупенниковой, С.В. Вахрушева, Т.А. Арефьевой и др.
Отличительные особенности от других программ в данной сфере деятельности, например: 

· новые идеи, подходы, технологии, отличающие данную программу от уже существующих в данном предмете;

· основные принципы отбора содержания и организации образовательного процесса;
· вариативность и дифференциация, интеграция с различными специалистами, организациями,   в том числе родителями; 
· виды детской деятельности в образовательном процессе;
· варианты сочетания различных видов детской деятельности (многообразие, чередование, приоритет одного вида);
· наличие связи данной программы с другими программами (в дополнительном, дошкольном, общем, профессиональном, высшем образовании);
· характеристика контингента детей, на который рассчитана данная программа;
· принципы (условия) отбора детей, формирования групп и коллектива в целом; 
· особенности детского объединения (форма, традиции) и др.
Новизна программы:

· в основных ведущих теоретических идеях, на которых базируется данная программа;
· в обоснованности оригинальности программы;
· в преимуществах в сравнении с близкими по тематике программами;
· в изменении содержания, организационно-педагогических основ и методов обучения, в предложении новых областей знаний, во внедрении новых педагогических технологий.
Цель программы – формировать и развивать творческие умения и способности  учащихся путем освоения технологии бисероплетения, воспитывать трудолюбие и уважение к народным промыслам и ремеслам. 
Аттестация обучающихся 
Промежуточная аттестация по пройденному материалу 

учащихся объединения «Занимательное краеведение». Гр. 1-1

	ФИ

обуч-ся.
	Знает и объясняет название города
	Знает улицы своего ближ. окружения
	Имеет представление о город. символике (выбирает ее из др. изображений)
	Знает выдающихсч земляков 
	Имеет представление о наиболее значимых событиях в истории города

	1.
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Приложение 3
Учебно-тематический план ДООП
Раздел «Учебно-тематические планы» содержит название разделов и тем программы, количество теоретических и практических часов. Оформляется в таблицу.
Учебно-тематические планы даются на каждый  год обучения.

Количество часов по программе определяется исходя из количества недельных часов по каждому году обучения
	Количество часов в неделю
	Количество часов в год

	1
	36

	2
	72

	3
	108

	4
	144

	5
	180

	6
	216

	7
	252

	8
	288

	9
	324


Пример оформления раздела «Учебно-тематические планы». 

Учебно-тематический план I года обучения 

Вариант I.
	№№ разделов и тем
	Наименование разделов и тем


	Общее 

кол-во часов
	В том числе

	
	
	
	Теория
	Практика

	I.
	Ярославль в далёком прошлом
	3
	2
	1

	1.1.
	Вводное занятие. 
	1
	1
	

	1.2.
	Ярославль – рубленый город
	1
	1
	

	1.3.
	Игровое занятие «В гости к бабушке Забаве»
	1
	
	1

	II.
	Россия, Родина – мой дом
	2
	2
	

	2.1.
	Мы родом из деревни
	1
	1
	

	2.2.
	Народные обычаи и праздники
	1
	1
	

	
	Итого часов:
	
	
	


Вариант II.
	№№ разделов 
	Наименование разделов 


	Общее 

кол-во часов
	В том числе

	
	
	
	Теория
	Практика

	I.
	Ярославль в далёком прошлом
	3
	2
	1

	II.
	Россия, Родина – мой дом
	2
	2
	

	
	Итого часов:
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Приложение 4
Содержание ДООП
Содержание программы раскрывает разделы учебно-тематического плана (планов).

Обязательно указывается теоретический материал и формы практической работы.

Теория: прописываются темы теоретических занятий в именительном падеже (что?) 
Практика: прописывается деятельность обучающегося (что делают?)

Пример оформления раздела «Содержание программы» 
I год обучения
1. Дикция
1.1. Тема «Чистоговорки в движении».
Теория: понятие  «чистоговорка», способы выполнения  чистоговорок
Практика: выполнение упражнений по формированию чистой и внятной речи в условиях пространства. Упражнения «Оса», «Кукушонок», «Поп» и др. 
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Приложение 5

Обеспечение ДООП
1. Методическое обеспечение
Типы занятий

· Ознакомление с новым материалом

· Закрепление изученного

· Применение знаний и умений

· Комбинированное занятие

· Интегрированное занятие и др. 

Формы организации занятий
· Групповые

· Индивидуальные

· Парные

· Малыми группами

· Фронтальные

Формы проведения занятий
Теоретические: 

· объяснение, 

· рассказ, беседы, лекции и т.п.

Практические: 

· творческие задания, упражнения, конкурсы, диспуты

· соревнования, игры, викторины и т.д.

Формы подведения итогов

· Выставки, концерты, конкурсы, соревнования, учебные конференции

· Выполнение нормативов, практические задания,  викторины

· Тесты, фронтальные опросы

· Подготовка и защита тематических рефератов

· Промежуточная и итоговая аттестация  и т.п.

Методы и приемы обучения
· Наглядность (использование демонстрационных приемов: схем, иллюстраций, раздаточного материала)

· Метод вовлечения в литературное творчество

· Метод вовлечения в художественное творчество

· Метод вовлечения в техническое творчество

· Метод вовлечения в исследовательскую деятельность

· Метод познавательной и командной, деловой и ролевой игры

· Рефлексия занятия

· Инсценизация (театрализация учебного процесса)

· Демонстрация и др.

Методы и приемы воспитания

· Метод формирования долга и ответственности

· Метод формирования интереса к учению и др. 

Методы контроля

· Наблюдение
· Анкетирование
· Тестирование
· Организация рефлексии и т.д.
Можно выделять: входящий контроль (например, анкетирование), промежуточный (например, выполнение практических заданий, контрольных опросов по изученному разделу программы), итоговый (например, тестирование).

Алгоритм учебного занятия

· Организационный этап:….

· Теоретический этапа:…

· Практический этап:…

· Итоговый этап:…

Дидактические материалы

· Перечисление в столбик наглядно-дидактических пособий

· Перечисление карточек-зданий  и другого раздаточного материала, необходимого для выполнения практических работ и проведения практических занятий

Вариант оформления раздела в таблице:
	№ п/п
	Название

тем (разделов)


	Форма 

занятия
	Методы, 

способы, приёмы
	Дидактическое и техническое 

обеспечение
	Формы 

подведения итогов


2. Материально-техническое обеспечение

· Перечисление технических средств обучения
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Приложение 6
Мониторинг образовательных результатов
Пример оформления мониторинга. Вариант 1.
1-й год обучения

	Задачи
	Критерии
	Показатели
	Методы 

	Обучать теоретическим основам
	Уровень соответствия теоретических знаний программным требованиям
	Низкий уровень

Средний уровень

Высокий уровень
	Тестирование,

 контрольный опрос

	Формировать личностные качества
	Уровень развития личностных качеств
	Низкий уровень

Средний уровень

Высокий уровень
	Цветопись,

 игра, 

наблюдение,

индивидуальное 

собеседование

	Развивать… способности
	Уровень развития…

 способностей
	Низкий уровень

Средний уровень

Высокий уровень
	Собеседование, 

игра, 

беседа


Пример оформления мониторинга. Вариант 2.
	Критерии
	Показатели
	Уровень

	Мастерство кукловодства
	хорошие навыки кукловодства, выразительного чтения, правильные сценические действия в условиях спектакля
	высокий

	
	отдельные навыки кукловодства, выразительного чтения, правильные сценические действия в условиях спектакля
	средний

	
	слабые навыки кукловодства, выразительного чтения, правильные сценические действия в условиях спектакля
	низкий

	Художественное мастерство
	хорошие умения и навыки конструирования и изготовления кукол, способность создавать художественный образ
	высокий

	
	отдельные умения и навыки конструирования и изготовления кукол, слабая способность создавать художественный образ
	средний

	
	слабые умения и навыки конструирования и изготовления кукол, отсутствует способность создавать художественный образ
	низкий

	Активность и устойчивый интерес к деятельности
	активный интерес к деятельности, стремление проявить себя в творческой деятельности, оказать помощь в этом другим, активное участие в мероприятиях различного уровня 
	высокий

	
	неустойчивый интерес к деятельности, не всегда активное стремление проявить себя в творческой деятельности, участие в мероприятиях только на уровне объединения
	средний

	
	слабый интерес к деятельности, отсутствует стремление проявить себя в творческой деятельности, отказ от участия в мероприятиях 
	низкий
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Приложение 7
Список литературы и источников
Пример оформления раздела «Список литературы»
1. Белобородов Н.В. Технология социального творчества учащихся [Текст] // Народное образование. – 2011. – № 1. – С. 226 – 232.

2. Дидактический материал [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://thisisme.ru/content/didakticheskii-material
3. Евладова Е.Б. Дополнительное образование детей [Текст]: учебное пособие для студентов учреждений сред. проф. образования / Е.Б. Евладова, Л.Г. Логинова, Н.Н. Михайлова. – М.: Гуманит. Изд. центр «ВЛАДОС», 2002. – 352 с.
4. Золотарева А.В. Управление развитием учреждения дополнительного образования детей [Текст]: учебно-методическое пособие / А.В. Золотарева. – Ярославль: изд-во ЯГПУ, 2010. – 314 с.
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