Введение

Дополнительная образовательная программа – основной документ педагога дополнительного образования, определяющий направление и содержание образовательной и воспитательной деятельности в системе дополнительного образования. 

Каждый педагог, приступая к составлению своей дополнительной образовательной программы как правила начинает изучать педагогическую литературу по данному вопросу, благо ее великое множество. В различных источниках научно изложены требования к составлению и оформлению дополнительных образовательных программ, представлена классификация программ по различным критериям: типу, уровню усвоению, целям, формам и т.п. Несмотря на то, что в системе дополнительного образования нет государственных стандартов, существуют примерные требования к программам дополнительного образования, утвержденные Министерством образования и науки Российской Федерации, (приложение к письму Департамента молодежной политики, воспитания и социальной поддержки детей Минобрнауки России), в которых изложены современные требования к содержанию и оформлению дополнительной образовательной программы, основные целеполагающие установки, примерная структура программы. Эти требования, безусловно, должны учитываться каждым педагогом при составлении своей дополнительной образовательной программы.  
Начиная свою деятельность в учреждении дополнительного образования, педагог должен представить свою образовательную программу, без нее к образовательному процессу он не допускается. Все программы должны пройти обязательную процедуру утверждения на педагогическом совете УДОД ежегодно перед началом учебного процесса. Даже если программа реализуется несколько лет в этом УДОД, она все равно должна заново утверждаться на педагогическом совете, так как педагог – составитель вносит изменения и дополнения в содержание и  учебно-тематический план. Педагог, не имеющий достаточного опыта, или не работающий ранее в системе дополнительного образования детей испытывает определенную растерянность и многих пугает, что надо самостоятельно разрабатывать программу, т.к. многие даже не представляют, как это делать. А программа должна уже быть составлена и утверждена перед началом занятий. Разумеется, без квалифицированной методической помощи не обойтись. Методист должен доступно объяснить, что такое программа, что в нее должно входить, из каких разделов она состоит, ознакомить педагога с образовательными программами других педагогов, как пример и с педагогической литературой по данному вопросу, обучить технологии составления программы. Составление программы – серьезная и кропотливая работа, которая требует достаточного количества времени, педагогических знаний и опыта, а главное знания требований и технологии составления и оформления программ. Создание программы должно происходить в тесном сотрудничестве с методистами и зам. по УВР. Но часто либо педагог остается один на один с необходимостью составления программы, либо программу за него пишет методист или берется уже готовая программа другого педагога. 
Чтобы облегчить процесс составления программы необходимо освоить технологию разработки, четкий алгоритм действий, которые должен сделать педагог, чтобы ее составить. 
Действуя по данной технологии, педагог четко и последовательно составляет и оформляет свою программу. 
Оформление и содержание структурных элементов дополнительной образовательной программы
Дополнительная образовательная программа включает следующие структурные компоненты:

1. Титульный лист;

2. Пояснительную записку;

3. Учебно-тематический план;

4. Содержание;

5. Методическое обеспечение;

6. Список литературы;
1. Оформление титульного листа

На титульном листе указывается:
А). Полное наименование УДОД по уставу;

Пример: Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детский эколого-биологический центр Советского  района городского округа город Уфа Республики Башкортостан 

Б). Кем, когда и где утверждена программа: 
кем – директором УДОД, где будет реализовываться эта программа; 
когда – дата утверждения программы; 

где – программа утверждается на педагогическом совете, дополнительно указывается номер протокола педагогического совета и дата его проведения.

Виза утверждения должна располагаться в правой стороне титульного листа. При обозначении наименования учреждения допускается применение сокращенного названия (по заглавным буквам), но территориальную принадлежность указывать обязательно. Подпись директора должна быть закреплена печатью учреждения.
Пример: 
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Детский эколого-биологический центр Советского  района городского округа город Уфа Республики Башкортостан

«Утверждаю»

Директор МОУДОД ДЭБЦ
Советского района г.о.г. Уфа РБ

____________ Р.Р. Макарова
«____» ____________  ______г.

Утв. на пед.совете 

(протокол № 1 от 24.08.2009)

В). Название программы, название объединения. Они могут быть разными. Название программы должно раскрывать тематику деятельности; название объединения должно соответствовать виду его деятельности.
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА
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Срок реализации




год разработки
2. Пояснительная записка. (2 листа)
В ней педагог должен ответить на ряд вопросов:
- определение места данного вида деятельности в культуре общества;

- проблема, существующая в данной сфере  которую может разрешить педагог. 

(четко сформулированное противоречие; 2-3 предложения);

- насколько актуально создаваемое педагогом объединение и как успешно оно будет решать обозначенную проблему;
- направленность  программы;

- нормативное обеспечение программы: Закон Российской Федерации «Об образовании», Конвенция ООН «О правах ребенка», Концепция модернизации Российского образования на период до 2010 года, Конституция Республики Башкортостан, Закон Республики Башкортостан «Об образовании», Президентская программа «Дети Республики Башкортостан» на 2006 – 2010 годы, Республиканская программа «Формирование гражданина нового Башкортостана» на 2002-2010 годы», Президентская программа «Молодежь Башкортостана» на 2007-2010 годы, Межведомственная программа развития системы дополнительного образования детей до 2010 года, Республиканская целевая программа «Развитие системы дополнительного образования детей в Республике Башкортостан» на 2007-2011 годы, Программа развития системы образования городского округа город Уфа Республики Башкортостан на 2006 - 2010 годы «Столичное образование - 2010» и др.
- новизна, практическая значимость;

- педагогическая целесообразность;

- ведущие теоретические идеи, на которых базируется программа;

- какие принципы, позиции педагога лежат в основе программы;

- ключевые понятия, которыми оперирует автор;

- каким образом повлияет организованная педагогом деятельность на развитие личности ребенка (чему обучит, что разовьет, что воспитает); 

- вид программы (типовая, модифицированная, авторская); 

Цель программы – образ желаемого результата. Формулируется в глагольной форме (можно использовать: формировать, содействовать формированию) как одно предложение с обязательным наличием всех трех составляющих: обучения, воспитания и развития. 

Внимание! При формулировке целей избегайте абстрактных выражений типа «всестороннее развитие личности» и т.п. Цель должна быть   связана с названием программы, отражать ее основную направленность.

Пример: Содействие формированию полноценной личности с развитыми творческими способностями, сформированными профессиональными умениями и социально-значимыми личностными качествами.

Задачи – реальные пути достижения цели. Формулируются в глагольной форме.

Задачи обучения: - обучать, расширять, углублять знания и представления, обогащать знания, формировать умения, обучать знаниям, умениям навыкам Примерная тематика обучающих задач: 

- формировать познавательную мотивацию;

- развивать познавательный интерес;

- содействовать овладению способами  учебно-исследовательской деятельности;

- содействовать приобретению опыта продуктивной творческой деятельности.

Задачи  воспитания: воспитывать 

-активную гражданскую позицию,

- культуру общения и поведения;

- навыки здорового образа жизни;

- систему самоопределения по отношению  культуре и социуму

- морально-этические качества личности: самостоятельность, ответственность, аккуратность, неравнодушное отношение к делу и к окружающим.
Задачи развития: развивать

- психологические процессы:  память, мышление воображение, внимание и тп.,

- физиологические особенности: навыки речи, выносливость, мышечную силу.

- коммуникативные навыки: умение строить продуктивное общение и взаимодействие в группе.

- организаторские способности: умение планировать и управлять собственной деятельностью, навыки контроля и оценки своей деятельности, умение владеть способами совместной деятельности.

Задачи должны быть соотнесены с прогнозируемыми результатами. В содержании программы должны быть представлены именно те виды деятельности, которые эти задачи решают, то есть, должно быть абсолютное соответствие 3х составляющих: задачи – содержание – ожидаемые результаты;

Далее в пояснительной записке раскрываются
- реквизиты других программ, на основании которых составлена данная программа;

- отличительные особенности программы от уже существующих;

- характеристика обучающихся (возраст, психологические особенности);
- особенности набора детей (свободный);

-каковы условия приема в объединение (тестирование, предварительное прослушивание);
- обосновать количество обучающихся по годам обучения;

- срок реализации программы (продолжительность образовательного процесса, этапы);
- этапы реализации программы, их обоснование и взаимосвязь

- изучение каких разделов предусмотрено в программе (1 предложение);
- каковы основные методы и приемы будут использоваться в работе педагога с детьми. (1 предложение)

- какие формы деятельности будут использоваться педагогом по каждому разделу

 (1 предложение).
- в каких формах будут проходить занятия (лекция, конференция и т.п.)

- режим занятий: общее количество занятий в год, количество часов и занятий в неделю, 

- ожидаемые результаты реализации программы, сформулировать одним предложением требования к знаниям и умениям обучающихся, которые они должны приобрести в результате освоения программы.

способы определения результативности (1 предложение). 
- формы подведения итогов реализации  (выставки, фестивали, конференции, и т.п.) (1 предложение);

3. Учебно - тематический план первого года обучения. Составляется в виде следующей таблицы:

	№
	Название темы
	Всего часов предусмотренных на ее изучение
	Из них теория 
	практика

	1.
	Вводное занятие.
	2
	2
	-

	2.
	Тема № 1 (название).
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Итоговое занятие.
	2
	-
	-


В нее входит:

- перечень разделов, тем.

(В учебно - тематическом плане указывается только название темы, раскрывать ее содержание не нужно, темы перечисляются  по порядку их изучения).

- количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические виды занятий.

Педагог имеет право самостоятельно распределять часы по темам в пределах установленного времени. Общее количество часов – 144 из них теории 1треть, практики – 2 трети. 

В каждый последующий год реализации программы возраст обучающихся увеличивается на 1 год, количество обучающихся в группе сокращается, количество часов по программе не изменяется, соотношение теории и практики не изменяется.

4. Содержание первого года обучения:

Отражается через краткое описание тем. Раскрывать содержание тем следует в том порядке, к котором они представлены в учебно – тематическом плане. Необходимо: - указать название темы, 

- перечислить основные узловые моменты, которые излагаются в рамках данной темы;
- указать, что относится к теории, что к практике.

Содержание следует излагать в виде констатации вопросов, предлагаемых для обсуждения. Изложение ведется в именительном падеже. Первая тема – введение в программу или вводное занятие. Последняя – итоговое занятие.

Пример описания содержания:

1. Вводное занятие.

Теория. Знакомство с детьми. Ознакомление с программой объединения и планом работы. Ознакомление с правилами техники безопасности.

2. Тема № 2. История лепки
Теория (здесь педагог в краткой форме должен перечислить все основные знания  по теме, которые он дает детям сам) – указывается количество часов, предусмотренных на изучение теории. 
Практика (примерное содержание практической деятельности детей на занятии)- указать количество часов, предусмотренных па практику.
В формулировке предложения не используются глаголы, только существительные, например: Технология лепки. Или: Объяснение теории происхождения видов, изготовление изделия по технологии 

Формы работы по теме: (лекции, диспуты, практикумы и тп.)

Формы контроля за результатами изучения темы: (викторины, тестирование, опрос, выставка, речевой анализ).

Формы работы и формы контроля после каждой темы указываются лишь тогда, когда в последующей теме предусматривается применение других форм. Если они одинаковы по всем темам, повторять их после каждой темы их не нужно, необходимо их указать отдельно после содержания.
Итоговое занятие: 

Практика. Подведение итогов работы по программе. Проведение какого-либо мероприятия.
В содержании программы должны быть предусмотрены экскурсии. На них должны быть отведены часы, которые обозначаются в учебно – тематическом плане: всего часов по теме, из них: теория, практика, экскурсии. Либо экскурсии определяются как отдельная тема и на них отдельно отводятся часы (практика).

5.Ожидаемые результаты реализации программы первого года обучения

должны быть представлены в виде требований к знаниям и умениям обучающихся первого года (должны полностью соответствовать задачам, поставленным в начале работы по программе)
К концу первого года обучения воспитанник должен
- знать (перечислить все основные знания и учебные умения, которые должен приобрести воспитанник)

- уметь

- у него должно быть развито (какие навыки и качества личности развивались)
6. Диагностика результативности программы первого года обучения: 

необходимо описать систему отслеживания и оценивания результатов обучения и воспитания, способы оценки личностных качеств. Могут быть использованы тесты, зачеты, экзамены и. т.п.

Педагог описывает :

- каким образом осуществляется контроль за результатами освоения программы;

- какие формы контроля применяются;

- какие методы диагностики используются;

- какие формы подведения итогов реализации программы проводятся. 

Если педагог использует авторские методики диагностики личностных качеств, психологических свойств (тесты, анкеты и т.д.,) он должен указать автора и точное название методики. 

Программа последующих лет должна быть расписана по аналогичной схеме:

- задачи обучения, воспитания, развития … года обучения ;

- учебно - тематический план … года обучения;

-содержание программы… года обучения;

- ожидаемые результаты реализации программы… года обучения;

- диагностика результативности программы … года обучения.

7. Методические обеспечение программы.
Здесь педагог подробно описывает систему методов и приемов работы с обучающимися по содержанию программы первого года обучения. Методические пояснения включают в себя описание того, каким образом организован процесс обучения, воспитания и развития  в группе: поэтапное изучение программы, подгрупповое обучение, индивидуализированное обучение; какие методы воспитательного воздействия применяются педагогом в работе объединения; 

     По каждой теме должно быть изложено, какие применяются:

- методики обучения; 

- формы организации деятельности детей;

- средства;

- формы контроля;

- диагностика результативности освоения программы (методы, формы);

- обеспечение программы методическими видами продукции: разработки игр, бесед, походов, экскурсий, конкурсов, рекомендации по проведению лабораторных работ, дидактический и лекционный материал и т.п.). Здесь педагог пишет: программа обеспечивается следующими видами методической продукции: и перечисляет название и виды всех методических материалов, которые он использует в рамках ее реализации. например: доклад «экологические проблемы Башкортостана, автор Абдуллин Ш.Р., к.б.н. БГПУ, «методическая разработка открытого занятия «Птицы нашего края», автор Савельева Л.Ю., педагог МОУДОД ДЭБЦ. Сами материалы можно приложить отдельно в приложении к программе.

Если методическое обеспечение первого и последующих лет принципиально отличается друг от друга, то данный блок необходимо описывать отдельно после содержания каждого года.
8. Условия реализации программы. Описать краткую характеристику средств, необходимых для реализации программы (кадровых, информационно – методических, материально –технических)

Для успешной реализации необходимо:
Кадровое обеспечение: требования к профессиональному образованию, уровню квалификации и опыту профессиональной деятельности педагога; необходимость содействия с другими специалистами (перечислить специалистов, занятых в реализации программы, охарактеризовать их квалификацию)
Информационно-методическое обеспечение 

-образовательная программа, 

-тематическое и поурочное планирование,

-специализированная литература по профилю деятельности, 
-общеинформационная литература (справочники, энциклопедии)
-методические пособия.

Материально-техническое обеспечение: требование к санитарному состоянию помещения для занятий; перечень необходимого оборудования, материалов и инструментов из расчета на каждого обучающегося.
9. Списка литературы должно быть два:
Список литературы, используемой педагогом при разработке программы и организации образовательного и воспитательного процессов (обязательное наличие учебной и методической литературы по педагогике и психологии, а именно: 

1. Педагогика (под ред. П.И. Пидкассистого) / М., «Педагогическое наследие России», 2006 г. 

2. Педагогика: педагогические теории, системы, технологии (под ред. С.А. Смирнова) / М., «Академия», 2006 г.

3. Педагогика (под ред. В.А. Сластенина) /М., «Академия», 2006 г.

4. Г.К. Селевко Энциклопедия образовательных технологий / М., «Народное образование», 2006 г.

5. И.П. Подласый Педагогика / М., 2006 г.

6. Харламов. Педагогика. / М., 2006 г.

7. Педагогический энциклопедический словарь» Большая российская энциклопедия» / М., 2002 г.

8. «О внесении изменений и дополнений в закон об образовании» / М., 2004 г.

9. «О внесении изменений и дополнений в закон об образовании» / Уфа, 2004 г.

10. Гигиенические требования к санитарным условиям обучения в ОУ (САНПИН) 2, 4.2., 1178 – 02, / М., 2003 г.

11.  Конвенция ООН «О правах ребенка» / М., 2000 г.

12.  Концепция и программа развития башкирского национального образования. / Уфа, 2000 г.

13.  Концепция и программа «Формирование гражданина нового Башкортостана» на 2007 – 2011 г.г. / Уфа, 2007 г.

14. Целевая программа «Дети Республики Башкортостан» на 2007 – 2011 г.г. / Уфа, 2007 г.

15.  Программа «Духовно-нравственное воспитание подрастающего поколения». / Уфа, 2004 г.

16.  Программа по профилактике наркомании, алкоголизма и табакокурения в Республике Башкортостан на 2005 – 2010 г. / Уфа, 2005 г.

17.  Программа развития системы дополнительного образования детей в Республике Башкортостан на 2007-2011 г.г. / Уфа, 2007 г.
Список литературы, рекомендуемой для обучающегося  родителей
Списки литературы составляются в соответствии с общими требованиями к их оформлению:

- фамилии авторов указываются в алфавитном порядке;

- обязательно указывается полное название источника, год и место издания.

-если это статья из журнала, указывается его название, месяц и год выхода, автора статьи, ее название, номер страницы.

Желательно в данный список вносить литературу, не старше 5 лет.
Оформление образовательной программы
Текст образовательной программы должен быть представлен в напечатанном виде, шрифт печати стандартный (Times New Roman), размер шрифта – 14, одинарный межстрочный интервал, нумерация страниц обязательна, начиная с титульного листа, номер 1 на котором не проставляется, т.о. нумерация начинается с с.2. Объем дополнительной образовательной программы не ограничен.  

Программа распечатывается в двух экземплярах, один хранится в методическом кабинете УДОД, другой – у педагога. 

Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей
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