МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО РАЗРАБОТКЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ 

В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ

Классификация дополнительных образовательных программ

Образовательные программы дополнительного образования детей подразделяются на примерные (типовые), модифицированные (адаптированные), экспериментальные, авторские.

Примерная (типовая) программа рекомендована государственным органом управления образования в качестве примерной по той или иной образовательной области или направлению деятельности. Каждая такая программа в обязательном порядке имеет сертификат, подтверждающий ее соответствие требованиям, предъявляемым к образовательным программам дополнительного образования детей. Примерная (типовая) программа задает некий базовый минимум знаний, умений, навыков детей по конкретному направлению деятельности.

Модифицированная (адаптированная) программа – это программа, в основу которой положена примерная (типовая) программа либо программа, разработанная другим автором, но измененная с учетом особенностей образовательного учреждения, возраста и  уровня подготовки детей.

Модифицированная программа должна обсуждаться на методическом совете и утверждаться руководителем образовательного учреждения, согласовывается с методическим советом.

Экспериментальная программа разрабатывается педагогом с целью решения какой-либо практической задачи, связанной с преодолением определенных трудностей в образовательном процессе. К экспериментальной деятельности ведет педагога неудовлетворенность практической ситуацией. Экспериментальная программа – это версия методического решения конкретной проблемы. Такая программа может предлагать изменение содержания, организационно – педагогических основ и методов обучения, вводить новые области знания, апробировать новые педагогические технологии. На работу по экспериментальной программе должно быть дано разрешение методического совета, руководителя образовательного учреждения и согласовано с ИУУ.

Авторская программа – это программа, обладающая актуальностью, оригинальностью и новизной. Она создается педагогом (или коллективом педагогов) и принадлежит ему (им) на правах интеллектуальной собственности. Это программа преподавания либо впервые вводимого курса (предмета), либо собственного подхода автора к традиционным темам. Данная программа должна быть рекомендована к использованию методическим советом, утверждена руководителем образовательного учреждения, согласована с ИУУ.

Критерием определения данных видов программ является уровень (степень) творческого участия педагога  в процессе разработки программы.

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 области основного и дополнительного образования.

Модульные программы составлены из самостоятельных целостных блоков могут входить в интегрированные и комплексные программы.

Сквозные программы реализуют общую цель через несколько программ.

Программа дополнительного образования детей

 имеет следующую структуру:
1. Титульный лист.
2. Оглавление.

3. Введение.

4. Пояснительная записка.

5. Учебный план.

6. Учебно-тематический план.

7. Содержание программы.
8. Методическое обеспечение.
9. Литература.
Оформление программы:
Шрифт – Times New Roman, 14

Интервал – 1,5

Поля: нижнее, верхнее – 2см, левое – 3 см, правое – 1,5 см

1. Титульный лист включает:

· наименование образовательного учреждения;

· где, когда  и кем утверждена дополнительная образовательная программа;

· название дополнительной образовательной программы; 

· срок реализации дополнительной образовательной программы;

· возраст детей, на которых рассчитана дополнительная образовательная программа;

· Ф.И.О., должность автора (авторов) дополнительной образовательной программы;

· название города;

· год разработки дополнительной образовательной программы.
2.  Для удобства пользования образовательной программой необходимо Оглавление, снабженное ссылками на номера страниц.
3.  Во Введении помещается информация, касающаяся данного вида деятельности, искусства, минимальные исторические факты, общие сведения о направлении, то есть внешняя, дополнительная информация.

4.  Пояснительная записка раскрывает:
- направленность дополнительной образовательной программы;

- новизну, актуальность, педагогическую целесообразность;

- цель и задачи дополнительной образовательной программы;

- отличительные особенности данной дополнительной образовательной программы от уже существующих дополнительных образовательных программ;

- возраст обучающихся, участвующих в реализации данной дополнительной образовательной программы;

- сроки реализации дополнительной образовательной программы (продолжительность образовательного процесса, этапы);
- формы и режим занятий;

- ожидаемые результаты и способы их проверки (увидеть результаты достижений каждого ребёнка поможет педагогическое НАБЛЮДЕНИЕ, МОНИТОРИНГ, АНАЛИЗ результатов анкетирования, тестирования, выполнения диагностических заданий и др.);

- формы подведения итогов реализации дополнительной образовательной программы (выставки, фестивали, соревнования, учебно-исследовательские конференции и т.д.);

- материально-техническое оснащение (необходимое и имеющееся в наличии).
5.  Учебный план
	№ п/п
	Разделы программы
	Количество часов

	
	
	1 год
	2 год
	3 год

	1.
	Раздел 1. …
	2
	6
	10

	2.
	Раздел 2. …
	5
	6
	10

	3.
	Раздел 3. …
	37
	74
	86

	4.
	Раздел 4. …
	50
	80
	62

	5.
	Раздел 5. …
	32
	32
	18

	6.
	Раздел 6. …
	18
	18
	30

	
	Всего часов:
	144
	216
	216


В учебном плане может содержаться всего несколько разделов, оптимальное количество 6-12. По годам они могут проходить «насквозь» - от первого до последнего года обучения. Некоторые разделы могут начинаться, например, со 2-го года, а некоторые заканчиваться в 1-м или 2-м году.

6.  В Учебно-тематическом плане представлены темы разделов и почасовое распределение материала. Это дает представление об этапах выполнения заданий и приобретении знаний. Учебно-тематический план составляется на тот объем времени, который предусмотрен программой на каждый год.
	№ п/п
	Разделы программы и темы занятий
	Всего часов
	В том числе

	
	
	
	Теория
	Практика

	1.
	Раздел 1. …
	
	
	

	1.1.
	Тема…
	
	
	

	2.
	Раздел 2. …
	
	
	


7.  Содержание программы
Степень подробности описания собственно со​держания программы, конечно же, зависит от авто​ра, но, вместе с тем, обусловлена необходимостью соблюдения таких его качественных характеристик, как понятность и доступность. Содержание програм​мы подразделяется на разделы. В содержании раздела указываются темы, основные теоретические понятия, практическая деятельность обучающихся. В завер​шении каждого раздела прописываются необходимое оборудование, формы итогового занятия и контроля.
8. Методическое обеспечение включает в себя перечень следующих материалов:
· форм занятий, планируемых по каждому разделу (игра, беседа., экскурсия, конкурс, конференция и т.д.);

· приемов и методов организации учебно-воспитательного процесса, дидактический материал, техническое оснащение занятий;

· формы подведения итогов по каждой теме или разделу;

· методы и формы изучения эффективности учебно-воспитательного процесса (диагностический инструментарий).

	№ п/п
	Тема, раздел или деятельность, цель 
	Методы, формы, приемы организации образовательного процесса, методические рекомендации

	
	
	


9. Литература. Список литературы должен быть достаточно объемным. В него должна включаться как литература, используемая педагогом для подготовки занятий, так и научная литература, расширяющая кругозор самого педагога. Может быть составлен отдельный список литературы для детей и родителей по тематике занятий (для расширения диапазона образовательного воздействия и помощи родителям в обучении и воспитании ребенка). В список включается литература по: 1) общей педагогике, 2) методике данного вида деятельности и воспитания, 3) дидактике, 4) общей и возрастной психологии, 5) теории и истории выбранного вида деятельности, 6) опубликованные учебные пособия, 7) государственные нормативно-правовые документы, 8) перечень видео- и аудиозаписей.
Оформление списка библиографии:
Оформление по ГОСТ 7.1-2006 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

Алфавитное расположение – по фамилиям авторов, загла​виям книг и статей, если фамилия автора не указана. В начало алфавитного списка можно вынести, если таковые имеются, официальные документы (государственные нормативно-правовые документы).

Книга с одним автором:
1. Балабанов, И.Т. Валютные операции / И.Т. Балабанов. – М. : Финансы и статистика, 1993. 
Книга с двумя авторами:
1. Корнелиус, X. Выиграть может каждый: Как разрешать конфликты / X. Корнелиус, 3. Фэйр ; пер. П.Е. Патрушева. – М. : Стрингер, 1992. 

Книга с тремя авторами:
1. Киселев, В.В. Анализ научного потенциала / В.В. Киселев, Т.Е. Кузнецова, З.З. Кузнецов. – М. : Наука, 1991. 

Книга с пятью авторами и более:
1. Теория зарубежной судебной медицины : учеб. пособие / В.Н. Алисиевич [и др.]. – М. : Изд-во МГУ, 1990. 

Сборник:
1. Малый бизнес: перспективы развития : сб. ст. / под ред. В.С. Ажаева. – М. : ИНИОН, 1991. 

Официальные документы:
1. Конституция (Основной закон) Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Маркетинг, 2001. – 39 с. 

Из собрания сочинения:
1. Герцен, А.И. Тиранство сибирского Муравьева / А.И. Герцен // Собр. соч. : в 30 т. – М. : [Приор?], 1998. – Т. 14. – С. 315–316. 

Из словаря:
1. Художник к кино // Энциклопедический словарь нового зрителя. – М. : [Искусство], 1999. 

Из журнала:
1. Гудков, В.А. Исследование молекулярной и надмолекулярной структуры ряда жидкокристаллических полимеров / В.А. Гудков // Журн. структур. химии. – 1991. – с. 32. – №4. 

Из газеты:
1. Антонова, С. Урок на траве: Заметки из летнего лагеря скаутов / С. Антонова // Известия. – 1990. – 3 сент.
Изоиздания:

1. Кустодиев, Б. М. Портрет Ирины Кустодиевой с собакой Шумкой, 1907 [Изоматериал] : холст, масло / Б. М. Кустодиев (1878–1927) ; Межрегион. обществ. орг. «Центр духов. культуры» (подготовка изобр.). – Самара : Агни, 2001.

Нотные издания:
1. Бойко, Р. Г. Петровские звоны [Ноты] : (Юность Петра) : муз. ил. к рус. истории времен Петра Первого : ор. 36 / Ростислав Бойко ; [крат. предисл. И. Мартынова и Е. Светланова]. – Партитура. – М. : Композитор, 2001. 

Картографические издания:

1. Мир. Политическая карта мира [Карты] : полит. устройство на 1 янв. 2001 г. / сост. и подгот. к изд. ПКО «Картография» в 2001 г. ; гл. ред. Н. Н. Полункина ; ред. О. И. Иванцова, Н. Р. Монахова ; рук. проекта М. Ю. Орлов. – 1 : 25 000 000 ; поликон. пр-ция ЦНИИГАИК. – М. : ПКО «Картография», 2001. 

Электронные ресурсы:

1. Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) 

Библиографическая запись с заголовком, содержащим наименование организации: 

1. Институт российской истории (Москва). Доклады института Российской истории РАН, 1995 — 1996 гг. / Рос. акад. наук. — М.: ИРИ, 1997. — 250 с.; 20 см. — Б. ц., 250 экз. 

Библиографическая запись с заголовком, содержащим обозначение документа:

1. ГОСТ 7.9–95 (ИСО 214–76). Реферат и аннотация. Общие требования : Межгос. стандарт. — Введ. 01.07.97 // Стандарты по издательскому делу / Сост. А.А. Джиго, С.Ю. Калинин. — М., 1998. — С. 132–137. 

