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Единственный путь, ведущий к знанию - это деятельность.
 Б. Шоу
Пояснительная записка

Данные методические рекомендации составлены на основании двух документов: приказа  Главного управления образования и молодежной политики Алтайского края от 19.03.2015года «Об утверждении методических рекомендаций по разработке дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ» и письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 18. 11. 2015года « Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеразвивающих программ», а также - на осмыслении практического опыта работы по составлению образовательных программам с педагогами Центра детского творчества в качестве методиста.
 Результаты опроса педагогов Центра по вопросу написания программы, свидетельствуют о необходимости выработки единых требований к дополнительной образовательной программе, об исключении разночтений  структуры программы при ее разработке. Цель данных методических рекомендаций – оказание методической помощи педагогам дополнительного образования при разработке программы.

 Востребованность методических рекомендаций будет обусловлена,  прежде всего, их содержанием, которое отражает комплекс теоретических знаний и практических указаний по его применению. Достоинством данных рекомендаций является наличие в них  характеристики основных видов программ, определения понятия «программа» и акцента на понятие «общеразвивающая программа», четкого алгоритма  разработки, структуры и требований к содержанию разделов. Новизна предложенных методических рекомендаций заключается в комбинации элементов известных методов разработки дополнительной общеобразовательной программы.
Дополнительная образовательная программа  и образовательный процесс
 Дополнительная  общеобразовательная программа – это комплекс основных характеристик образования  ( объем, содержание, планируемые результаты) и организационно-педагогических условий; это документ, регламентирующий тип и способы построения содержания учебно-воспитательного процесса. Общеобразовательная программа определяет направленность и теоретические основы, направления деятельности детского объединения, организационные и методические особенности учебно-воспитательного процесса, а также его условия и результаты. Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа является составной частью основной образовательной программы организации дополнительного образования Алтайского края.

В основе образовательного процесса учреждения дополнительного образования детей  лежат дополнительные образовательные общеразвивающие программы различного уровня и направленности. Фактически каждая дополнительная образовательная программа устанавливает свой стандарт ее освоения. Достоинством дополнительных образовательных программ можно считать то, что они создают возможность для дифференцированного и вариативного образования,  разработки индивидуальных образовательных маршрутов, позволяющих ребенку самостоятельно выбирать путь освоения того вида деятельности, который в данный момент наиболее для него интересен.
На основании дополнительной образовательной общеразвивающей программы в образовательной организации  дополнительного образования составляется рабочая программа.

Классификация дополнительных образовательных общеразвивающих программ
Дополнительные образовательные общеразвивающие программы подразделяются на следующие виды: примерная (типовая), модифицированная (адаптированная), экспериментальная, авторская.

Примерная (типовая) программа рекомендована государственным органом управления образования в качестве примерной по той или иной образовательной области или направлению деятельности. 

Примерная (типовая) программа задает базовый минимум компетенций по конкретному направлению деятельности (в рамках той или иной направленности); от него и следует отталкиваться педагогу при разработке модифицированных и авторских программ: расширять его, углублять, конкретизировать и т.д.

Модифицированная (адаптированная) программа - это программа, в основу которой положена примерная (типовая) программа либо программа, разработанная другим автором, но измененная с учетом особенностей образовательной организации, возраста и уровня подготовки детей, режима и временных параметров осуществления деятельности, нестандартности индивидуальных результатов.

Данная программа должна обсуждаться на методическом  совете и утверждаться руководителем образовательной организации.

Экспериментальная программа разрабатывается педагогом с целью решения какой-либо практической задачи. Такая программа может предлагать изменение содержания, организационно-педагогических основ и методов обучения, вводить новые области знания, апробировать новые педагогические технологии. Её разработчик должен доказать истинность экспериментального положения. По мере прохождения апробации - в случае выявления новизны предложений автора - экспериментальная программа может претендовать на статус авторской. Разрешение на работу по экспериментальной программе дается методическим (педагогическим) советом и руководителем образовательного учреждения.

Авторская программа  -  это программа, обладающая актуальностью, оригинальностью и новизной. Она создается педагогом (или коллективом педагогов) и принадлежит ему (им) на правах интеллектуальной собственности. Эта программа предназначена для обучения впервые вводимому курсу, либо предполагает собственный подход автора к традиционным темам. Название «авторская» требует документального доказательства новизны, принадлежности этой новизны именно данному автору. Для этого претендент на авторство в пояснительной записке к программе должен убедительно показать принципиальные отличия его разработки от подходов других авторов, решающих сходную проблему. Информация о прототипе, относительно которого заявляется новизна, является обязательным исходным моментом в создании авторской разработки. Данная программа должна быть рекомендована к использованию методическим  советом, утверждена руководителем образовательной организации. Официально статус авторской присваивается по итогам экспертизы государственной образовательной организации, имеющей на это законные основания. Кроме того, авторской считается программа, прошедшая экспертизу краевого конкурса авторских программ, организуемого Главным управлением образования и молодежной политики Алтайского края и получившая диплом 1,2,3 степени.

По форме содержания и процесса педагогической деятельности выделяются следующие виды программ: комплексные, интегрированные, модульные, сквозные.

Комплексные программы, которые представляют собой соединение отдельных областей, направлений, видов деятельности в некое целое:

· программы профильных школ системы дополнительного образования (художественные, музыкальные, спортивные и т.д.);

· программы детских объединений с разносторонней подготовкой, к какой-либо деятельности по профессии;

· программы творческих групп педагогов, объединенных одной задачей, концепцией, едиными подходами к содержанию, организации, результатам педагогической деятельности, но работающими по разным образовательным направлениям.

Интегрированные программы объединяют в целое отдельные образовательные области на основе того или иного единства; выявляют это единое основание в образовательной системе как ключевой момент оценки её содержания и эффективности функционирования. В теории интеграции в данном случае вкладывается понятие взаимосвязи, взаимообусловленности и взаимопроникновения двух или нескольких ведущих идей или объектов, что предполагает качественное, а возможно, и количественное изменение в параметрах новой идеи или нового объекта.

К таким программам относятся дополнительные образовательные программы, взаимосвязанные с общеобразовательными предметами.

Модульные программы составлены из самостоятельных целостных блоков. Образовательный процесс делится на отдельные модули на каком-либо основании, затем составляется карта-схема, в рамках которой эти модули компонуются в зависимости от цели деятельности. Модули программы могут входить как составные части в интегрированные и комплексные программы.

Сквозные программы реализуют общую цель через несколько программ. Главная задача такой программы - соизмерить материал по направлениям, входящим в сквозную программу, с учётом возрастных особенностей детей, их числа в группах, оценки физического состояния и т.д.

Разработка и утверждение дополнительной образовательной общеразвивающей программы отнесено к компетенции образовательной организации Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

Дополнительная образовательная общеразвивающая программа разрабатывается педагогическим работником или авторской группой по инициативе образовательной организации, руководителя образовательной организации, по решению  методического совета или на основании предложений общественности. Приступая к разработке программы, педагог должен знать назначение, структуру и содержание этого документа. Только тогда он сможет построить работу профессионально.

Дополнительная общеразвивающая программа является локальным нормативным документом, утверждение которого имеет определенный порядок:

· Обсуждение программы на методическом  совете образовательной организации проводится по итогам анализа качества документа, его соответствия Уставу образовательной организации, действующим нормативным правовым документам в сфере образования, Концепции развития дополнительного образования, запросам социума. Решение методического  совета образовательной организации оформляется соответствующим протоколом и подтверждается экспертным листом «внутренней» экспертизы.

· «Внешняя» экспертиза программы специалистами   предполагает оценку её содержания в аспекте профиля обучения и используемых педагогом методик. По результатам данной экспертизы составляется «внешняя» рецензия, подтверждающая соответствие содержания и методики профильной подготовки детей современным требованиям в данной области деятельности. «Внешняя» экспертиза не является обязательной.

· Утверждается программа приказом директора образовательной организации на основании решения методического совета.

Внесение в программу автором - разработчиком корректив, изменений в структуру, содержание может быть обосновано введением новых нормативных документов в сфере дополнительного образования, современными достижениями в области научно-технического прогресса, культуры, спорта и других сфер человеческой деятельности.

Порядок внесения изменений определяется локальным актом образовательной организации.

 Основное назначение и содержание дополнительной общеразвивающей программы
Общеразвивающими считаются такие программы дополнительного образования, где у ребенка формируются компетенции осуществлять универсальные действия:

· личностные (самоопределение, смыслообразование, нравственно-этическая ориентация);

· регулятивные (целеполагание, планирование, прогнозирование, контроль, коррекция, оценка, саморегуляция);

· познавательные (общеучебные, логические действия, а также действия постановки и решения проблем);

· коммуникативные (планирование сотрудничества, постановка вопросов - инициативное сотрудничество в поиске и сборе информации, разрешение конфликтов, управление поведением партнера - контроль, коррекция, оценка действий партнера, достаточно полное и точное выражение своих мыслей в соответствии с задачами и условиями коммуникации).

Исходя из вышеизложенного, в каждой дополнительной общеразвивающей программе целесообразно выделять элементы, обеспечивающие развитие названных групп компетенций (способностей):

· овладение информационным полем направленности;

· приобретение опыта осуществления деятельности;

· овладение навыком рефлексии деятельности;

· развитие способностей к построению коммуникаций и коопераций.

По своему назначению и содержанию дополнительная общеразвивающая программа является моделью совместной деятельности педагога и обучающихся по достижению заранее запланированных результатов.

Действия - это определенные операции, конкретные мероприятия, являющиеся средством для достижения какой-либо цели, результата.

Результат - это конечный итог, ради которого осуществлялись действия.

Деятельность по дополнительным общеразвивающим 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;

· социализацию и адаптацию учащихся к жизни в обществе;

· формирование общей культуры учащихся;

· удовлетворение иных образовательных потребностей и интересов учащихся, не противоречащих Федеральным государственным образовательным стандартам и Федеральным государственным требованиям.

Содержание дополнительных общеразвивающих программ должно соответствовать:

· достижениям мировой культуры, российским традициям, культурно-национальным особенностям Алтайского края;

· определенному уровню образования (дошкольного, начального, общего, основного общего, среднего (полного) общего образования);

· современным образовательным технологиям, которые отражены в принципах обучения (индивидуальности, доступности, преемственности, результативности);

· формам и методам обучения (активные методы дистанционного  и дифференцированного обучения; занятия, конкурсы, соревнования, экскурсии, походы и т.д.);

· методам контроля и управления образовательным процессом (анализ результатов деятельности детей);

· средствам обучения (перечень необходимого оборудования, инструментов и материалов в расчете на объединение обучающихся).

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 определены направленности программ:

· техническая,

· естественнонаучная,

· физкультурно-спортивная,

· художественная,

· туристско-краеведческая,

· социально-педагогическая.

Основные требования к структуре и оформлению дополнительной общеразвивающей программы

Дополнительная общеразвивающая программа содержит следующие структурные элементы: титульный лист; пояснительную записку; учебно-тематический план; содержание программы; методическое обеспечение программы; список литературы; приложения.

Примерные требования к оформлению и содержанию структурных элементов дополнительной образовательной программы:

В титульном листе указываются наименование организации дополнительного образования, наименование учредителя, сведения об утверждении программы, полное название программы, возраст обучающихся, срок реализации программы, Ф.И.О. и должность автора (авторов), название населенного пункта, год разработки программы.

1. В пояснительной записке:
1.1. Введение - содержит краткую характеристику предмета, его значимости и педагогическое обоснование дополнительной общеразвивающей программы (0,5 стр.) Во Введении необходимо представить те основные концептуальные подходы педагога к работе с детьми, которые будут подробно изложены в следующих разделах программы.

(Концепция: 1) система взглядов, то или иное понимание явлений и процессов; 2) единый определяющий замысел, ведущая мысль какого - либо произведения, научного труда и т.д.).

 Желательно концептуальный подход основывать  с  постановки проблем, которые может разрешить данная программа.
Далее в произвольной форме раскрывается актуальность разработки программы, педагогическая целесообразность освоения ребенком именно этого содержания образования, половозрастные и социальные особенности обучающихся, социально-педагогическая специфика обстоятельств образовательного процесса, направленность программы,

1.2.  Цели и задачи образовательного процесса.
Цель - это то, к чему стремятся, чего  хотят достигнуть, осуществить (С. И. Ожегов. Словарь русского языка ). Цель – это конкретный, охарактеризованный качественный образ желаемого результата. Для написания формулировки цели, педагог может использовать существительные такие как:  создание, развитие, обеспечение, приобщение, трансляция, профилактика, взаимоукрепление, взаимодействие, формирование и т. д.

Задачи.

Задача - это то, что требует выполнения, разрешения (С. И. Ожегов).
Задачи – это пути, способы поэтапного достижения цели, т.е. тактика педагогических действий. Задачи выстраиваются педагогом в триединстве:
· обучающая, 
· воспитательная,
· развивающая.

Задачи лучше формулировать в едином ключе, придерживаясь во всех формулировках одной  грамматической  формы. Например: способствовать, развивать, приобщать, воспитывать, изучить  сформировать, обеспечить, транслировать и т. д.

Ключевые слова для постановки задач:

	апробировать

анализировать

выявить

выяснить

выучить

выделить

доказать

запомнить

заучить

исследовать

изучить

конкретизировать

научиться

организовать

обеспечить

обобщить

определить

освоить

осознать

осмыслить

отслеживать 

помочь
	проверить

спроектировать

структурировать

проанализировать

понять

развивать

разработать

создать

сопоставить

составить

спланировать

сравнить

сформулировать

скорректировать

сконструировать

смоделировать

тренироваться

уяснить

убедиться

узнать

уточнить

усвоить


1.3.  Принципы, формы и методы

 Педагог должен помнить, что в принципах обучения отражаются современные образовательные технологии, на которые обязан опираться профессионал. Соответственно и принципы выбираются исходя из  педагогической технологии. Например: 

· индивидуальности, доступности, дифференциации, разноуровневости, вариативности, креативности, гуманизма и т.д.

В программе должно быть краткое описание методов обеспечивающих, с точки зрения автора, сознательное и прочное усвоение детьми материала, воспитывающие и развивающие навыки их творческой деятельности, умение фиксировать и обобщать материалы наблюдений и исследований.

По организации занятия методы бывают:

· словесные;
· наглядные;
· практические.

По уровню деятельности детей методы подразделяются:

· объяснительно-иллюстративные;
· репродуктивные;
· частично - поисковые;
· исследовательские.

Педагог должен дать краткое описание разнообразных форм работы с детьми. По форме организации деятельности обучающимися занятия бывают:

· индивидуальные;
· групповые;
· фронтальные.

По форме проведения занятия бывают:
- акция, аукцион, бенефис, беседа, бал, вернисаж, викторина, встреча, выставка, гостиная, диспут, дискуссия, занятие-игра, защита проекта, игра-действие, игра-путешествие, игра сюжетно-ролевая, игровая программа, класс-концерт, КВН, конкурс, конференция, консультация, концерт, круглый стол, круиз;

- лабораторное занятие, лекция эвристическая, мастер - класс, «мозговой штурм», наблюдение, олимпиада, открытое занятие, посиделки, поход, праздник, практическое занятие, представление, презентация, рейд, репетиция, ринг, салон, сбор, семинар, соревнование, спектакль;

- творческая встреча, творческий отчет, тренинг, турнир, фестиваль, чемпионат, шоу, экзамен,  экскурсия, экспедиция, эксперимент, эстафета, ярмарка и др., которые дают возможность детям максимально проявлять свою активность и изобретательность, а также развивать их эмоциональное восприятие.

1.4.  Категория и условия приема детей. 

Категория отражает степень предварительной подготовки, уровень формирования интересов и мотивации, наличие способностей, физическое здоровье и т.п.

То есть, должна быть представлена  краткая характеристика возрастных и индивидуальных особенностей группы детей, участвующих в реализации данной дополнительной образовательной программы. Педагог указывает условия и систему набора в группы.

1.5. Режим занятий и сроки реализации:

· продолжительность  и количество учебных часов в год - со всеми вариантами и обоснованием выбора;
· сроки реализации дополнительной образовательной программы (продолжительность образовательного процесса, этапы).

1.6. Ожидаемый результат:

Программа должна отразить ожидаемые (прогнозируемые) результаты и способы их проверки (что будут знать и уметь обучающиеся, какие качества личности могут быть развиты у детей).

Прописываются результаты через конкретные компетенции осуществления универсальных действий, которыми овладевают обучающиеся (личностные, регулятивные, познавательные, коммуникативные). Прописывать лучше в глагольной форме: знать, уметь, владеть.

  Ожидаемые результаты должны соотноситься с целью и задачами программы. Например, если в задаче прописано «Научить художественному чтению», то в результате должно быть «обучающийся научится выразительно читать».  Нужно указать  способы  проверки результатов, формы подведения промежуточной и итоговой аттестации при реализации дополнительной общеобразовательной программы.

2. Учебно-тематический план программы содержит: перечень разделов, тем; количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические. Практические занятия должны преобладать над теоретическими.  Количество часов в учебно-тематическом плане ведется из расчета на одну учебную группу. Перед каждым этапом либо годом обучения прописываются цель и задачи, после каждого учебно-тематического плана прописываются результаты.

3. Содержание программы можно отразить через краткое описание тем программы с указанием теоретических и практических видов занятий, ожидаемых результатов. Содержание раскрывается в том же порядке, в каком разделы и темы представлены в учебно-тематическом плане.

4. Методическое обеспечение может включать описание: форм занятий, планируемых по каждой теме или разделу дополнительной образовательной программы (игра, беседа, поход, экскурсия, конкурс, конференция и т.д.); приемов и методов организации учебно-воспитательного процесса, дидактический материал, техническое оснащение занятий; форм подведения итогов по каждой теме или разделу программы ( выставка, открытое занятие, зачетная работа, тест, творческая работа, рефлексия и т. д.).

5. Список литературы. При составлении списка литературы следует руководствоваться необходимостью включить в список работы, отражающие теоретические основы программы (теорию дополнительного образования и теорию изучения той сферы, на освоение которой будут направлены усилия обучающихся). При написании списка литературы стоит руководствоваться библиографическим стандартом. Здесь же указываются списки литературы, рекомендованные педагогу и обучающимся. Список литературы должен содержать издания, опубликованные за последние пять лет. В список литературы можно включить документы, обеспечивающие нормативную правовую базу программы

6. В приложениях к программе обычно размещаются примеры занятий (сценарии), словарь специальных терминов, тезаурус, раскрывается схема организации воспитательной работы с детско-подростковым коллективом и одаренными детьми, прописываются детали аттестационных испытаний (программа аттестации обучающихся), в приложении могут быть помещены примеры наиболее удачных - эталонных работ и  т. .
Технические требования к оформлению текста:

1. Шрифт: Times New Roman, размер шрифта - 14, положение на странице: по ширине текста.

2. Поля: по 2 см со всех сторон.

3. Междустрочный интервал - 1.

4. Абзац - 1,25.

5. При ссылках на литературу в тексте указываются фамилии авторов и год издания (в круглых скобках); например, Кузнецов (1999), или Smith (2003), или Petrov, Johnson (1997). При цитировании источник указывается в круглых скобках после кавычек, с указанием страниц, например, «Институты - это «правила игры» в обществе» (Норт, 1997, с. 17).

6. Оформление сносок: нумерация - автоматическая, с нарастающей нумерацией до конца текста статьи; шрифт - Times New Roman, размер - 10, положение текста на странице по ширине текста; в случае цитирования части книги или статьи указывают необходимые страницы
7. Оформление таблиц: каждая таблица должна быть пронумерована и иметь заголовок; номер таблицы и заголовок размещаются над таблицей; номер оформляется как «Таблица /», шрифт - Times New Roman, курсив, размер -12, положение текста на странице по правому краю; заголовок размещается на следующей строке, шрифт - Times New Roman, размер - 12, положение текста на странице по центру.

8. Оформление графических материалов: должны быть представлены «Microsoft Graph» или «Ехсеl» без использования сканирования; графические объекты должны быть в виде рисунка или сгруппированных объектов; не должны выходить за пределы полей страницы и превышать одну страницу; каждый объект должен быть пронумерован и иметь заголовок. Номер объекта и заголовок размещаются под объектом. Номер оформляется как «Рисунок /», шрифт - Times New Roman, курсив, размер - 10, положение текста на странице по левому краю. Далее следует название - шрифт- Times New Roman, размер - 10.

9. Список литературы оформляется шрифтом Times New Roman, размер шрифта - 14, полужирный, положение по левому краю страницы. Список литературы оформляется как общий список без нумерации по алфавиту. Можно предусмотреть разделы: сначала указываются официальные документы (законы, постановления, указы), затем русскоязычные источники, потом иностранные, и в завершении - электронные ресурсы.

Заключение
Дополнительная образовательная развивающая программа - основной документ, регулирующий всю образовательную деятельность педагога дополнительного образования. Разработка программы осуществляется в соответствии с алгоритмом, определяющим основные этапы работы над программой. Составление и разработка программы педагогом дополнительного образования – показатель его профессионализма и компетентности, ибо такая работа требует глубоких знаний в образова-тельной области и достижениях современной педагогической науки.
Автор надеется, что данные рекомендации будут полезны педагогам и станут необходимым практическим пособием при составлении  программы, станут тем путем по которому хочется идти. Творческого осмысления любых рекомендаций и удачи!
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