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ПОЛОЖЕНИЕ

о дополнительной  общеразвивающей программе, 

рабочей программе дополнительного образования отделения дополнительного образования 
«Центр детского творчества «Креатив»
МАОУ «ОК «Лицей №3» имени С.П. Угаровой»

1. Общее положение
1.1. Нормативно-организационным основанием для разработки Положения о дополнительной  общеобразовательной программе, (далее - Программа), рабочей программе дополнительного образования, (далее – рабочая Программа) муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Образовательный комплекс «Лицей  №3»  имени С.П.Угаровой» Старооскольского городского округа (далее - Лицей) является Федеральный закон от 29 декабря 2012 года №273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утв. Приказом Минпросвещения России от 09.11.2018 г. № 196; Устав лицея.

1.2. Дополнительная общеобразовательная программа – нормативно-управленческий документ Лицея, определяющий содержание дополнительного образования и представляющий собой комплекс средств воспитания, обучения, оздоровления, развития детей, реализуемый на основе имеющихся ресурсов (кадровых и материальных) в соответствии с социальным заказом.

1.3. Целью разработки Программы является сохранение единого образовательного пространства лицея предоставление широких возможностей для реализации различных технологий.

2. Виды программ
2.1. Краткосрочная дополнительная общеразвивающая программа – образовательная программа, ограниченная сроком реализации не более 4 месяцев и объемом не менее 8 академических часов.

Реализация краткосрочных программ обеспечивает ряд преимуществ всем участникам образовательной деятельности:

· для учащихся – это возможность попробовать себя в разных видах деятельности, возможность определиться с выбором направления деятельности; 
· для родителей – это возможность разобраться с логикой дополнительного образования, понять преемственность его ступеней, наметить общую линию индивидуального развития своего ребенка; 
· для педагогов – это реальный шанс сформировать контингент детей, а также, стимул к разработке базовой программы. 
Основными задачами реализации краткосрочных дополнительных общеобразовательных программ являются:

· знакомство с основными понятиями, терминами и определениями в предметной области; овладение первоначальным знаниям передачи, поиска, преобразования и хранения информации; 

· развитие любознательности, наблюдательности, памяти, пространственных представлений;

· развитие коммуникативных навыков психологической совместимости и адаптации в коллективе; 

· воспитание потребности в самообразовании и творческой реализации; формирование самооценки и чувства коллективизма. 

К краткосрочным программам относятся, в основном, программы ознакомительного уровня, которые создают условия для интенсивной социальной адаптации детей и направлены на повышение психологической готовности ребенка к включению в образовательную деятельность, на диагностику уровня его общих и специальных способностей, на создание комфортных условий для последующего выявления предпочтений и выбора вида деятельности в дополнительном образовании, что помогает родителям в становлении конструктивной позиции воспитания и развития ребёнка с учетом его интересов и способностей. 
2.2. Модульная дополнительная общеразвивающая программа – образовательная программа, построенная на модульном принципе представления содержания и построения учебных планов, включающая в себя относительно самостоятельные дидактические единицы – модули, позволяющие увеличить ее гибкость, вариативность. 
Модульная образовательная программа дает обучающемуся возможность выбора модулей, нелинейной последовательности их изучения, возможность построения индивидуальных учебных планов. 
Рекомендуемый объем каждого модуля – не менее 8 академических часов. 
На модульном принципе может быть построена как вся образовательная программа, так и какой-то один ее уровень (например, стартовый). Тот или иной уровень сложности образовательной программы, образовательный модуль являются относительно самостоятельными частями дополнительной общеразвивающей программы, который может быть освоен обучающимися отдельно от всей образовательной программы, то есть по индивидуальному учебному плану. В этом случае оказание образовательной услуги направлено на освоение не всей образовательной программы целиком, а ее конкретной самостоятельной части (частей).

2.3. Реализация дистанционных дополнительных общеразвивающих программ включает следующие направления: 

· обучение курсу (модулю) по образовательной программе с целью дополнения очной формы реализации обучения;

· обучение детей из удаленных образовательных учреждений по дополнительной общеразвивающей программе, по которой учреждение испытывает трудности кадрового характера;

· реализация дополнительных образовательных программ в форме проектов, олимпиад и т. п.;

· реализация предпрофильного и профильного обучения; - обучение детей, которые в силу разных причин, например, находятся на надомном обучении, не могут посещать образовательное учреждение.
2.4. Дополнительная общеразвивающая программа
3. Структура программы 

3.1. Программы включают следующие структурные элементы:

· Титульный лист.

· Пояснительную записку.

· Учебный план (для программ 2 и более лет обучения) 
· Календарный учебный график.
· Учебно-тематический план (на каждый год обучения).
· Содержание программы.

· Методическое обеспечение программы.

· Материально-техническое обеспечение.

· Список литературы.

3.2. Титульный лист (Приложение 1, 2) должен содержать 

· наименование образовательного учреждения;
· гриф утверждения программы (с указанием даты и номера приказа руководителя образовательного учреждения);
· название программы;
· Ф.И.О. педагога, разработавшего программу;
· год обучения;
· возраст детей;
· год составления программы.

3.3. Пояснительная записка к Программе раскрывает:

· полное и сокращенное название программы; 

· направленность дополнительной общеобразовательной программы;

· актуальность и новизну Программ;

· отличительные особенности данных Программ от уже существующих образовательных программ;

· цель и задачи Программ;

· возраст детей, участвующих в реализации Программ;

· сроки реализации Программ (продолжительность образовательной деятельности);

· формы и режим занятий;

· ожидаемые результаты и способы их проверки;

· формы подведения итогов реализации Программ (выставки, фестивали, соревнования, учебно-исследовательские конференции и т. д.);

· требования к уровню подготовки учащихся.
3.4 Учебный план (для программ двух и более лет обучения) должен содержать информацию о разделах программах. 

Оформить его рекомендуется в виде таблицы, в которой указываются:

	№

п/п
	Разделы программы
	Количество часов



	
	
	1 год
	2 год
	3 год

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	Всего часов:
	
	
	


3.5. Календарный учебный график (приложение 5)
· определяет количество учебных недель, количество учебных дней;

· даты начала и окончания реализации программы, ее модулей;

· последовательность реализации содержания учебного плана.
3.6. Учебно-тематический план Программы должен содержать:

· перечень разделов, тем программы;

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

Оформить его рекомендуется в виде таблицы, в которой указываются:
                                                            Учебно-тематический план

	№ п/п
	Наименование раздела, тем
	Количество часов
	Из них

	
	
	
	теория
	практика

	1
	Раздел 1. Название раздела
	8
	2
	6

	1.1
	Тема 1.1. Название темы
	2
	2
	-

	1.2
	Тема 1.2. Название темы
	4
	-
	4


3.7. Содержание Программ необходимо отразить через краткое описание тем учебных занятий (теоретические и практические  виды занятий) Программ в соответствии с учебно-тематическим планом.
Раздел 1. Название раздела
Тема 1.1. Название темы учебного занятия

Теория: 

Практика:
3.8. Учебно-методическое обеспечение должно включать описание:

· форм занятий, планируемых по каждой теме (игра, беседа, поход, экскурсия, конкурс, конференция и т.д.);

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

· форм подведения итогов по каждой теме или разделу Программы;

· материально-технического обеспечения.
3.9. Материально-техническое обеспечение

· характеристика помещения для занятий;
· перечень оборудования, инструментов, материалов.
3.10. Список литературы  включает 

· литература для педагога,

· литература для учащихся;

· дополнительную литературу.
2.5. Рабочие дополнительные общеразвивающие  программы
2.5.1. Рабочие программы педагогами разрабатываются на основе примерных (типовых), модифицированных, авторских, дополнительных общеобразовательных программ по направленностям.

2.5.2. Рабочая программа разрабатывается педагогом или группой педагогов,  рассматривается на заседании методического объединения, педагогического совета, согласовывается с заместителем директора и утверждается приказом директора. 

2.5.3. Количество часов, отводимых на освоение Рабочей программы, обязательный минимум содержания каждой Рабочей программы устанавливается в соответствии с основной образовательной программой и должно соответствовать Учебному плану дополнительного образования детей, утвержденным приказом директора.  

2.5.4. Составление рабочих программ дополнительного образования входит в компетенцию общеобразовательного учреждения. Общеобразовательное учреждение несет ответственность за качество реализуемых рабочих программ.

2.5.5. Если педагог является автором дополнительной общеобразовательной программы, то данная программа считается рабочей. Педагог в таком случае разрабатывает только календарно-тематический план.

Структура и требования к разработке Рабочей программы 
1. Рабочая программа включает следующие структурные элементы: 

· титульный лист; 

· пояснительная записка; 

· требования к уровню подготовки учащихся; 

· учебный план, учебно-тематический план (для программ 2-х и более лет обучения) календарно-тематический план (для программ 1 года обучения); 

· содержание рабочей программы; 

· средства контроля; 

· учебно-методические средства обучения. 
2  Рабочая программа может отличаться от примерных (типовых) программ, авторских рабочих учебных программ не более чем на 20% (определять новый порядок изучения материала, изменять количество часов, вносить изменения в содержание изучаемой темы, дополнять (конкретизировать) требования к уровню подготовки учащихся).

3. Титульный лист (Приложение 2,3)

 Титульный лист с необходимыми реквизитами:  

	РАССМОТРЕНА 
на заседании методического объединения 

Протокол от

«____»________20__г.

№ ___
	СОГЛАСОВАНА
начальником 

ОДО «ЦДТ «Креатив»

МАОУ «ОК «Лицей  №3» имени С.П. Угаровой»
________/___________ «____»________20__ г.


	РАССМОТРЕНА 
на заседании педагогического совета 

МАОУ «ОК «Лицей  №3» имени С.П. Угаровой»
Протокол от

«____»________20__ г.

№ ___
	УТВЕРЖДЕНА
приказом директора МАОУ «ОК «Лицей  №3» имени С.П. Угаровой»
от ___»__________20__ г. 

№ ___




4. В тексте пояснительной записки к Рабочей программе указывается: 

· название, вид, уровень и направленность образовательной программы, автор и год утверждения (издания) конкретной программы (примерной, авторской), на основе которой разработана Рабочая программа;

· цели и задачи данной программы обучения в области формирования системы знаний, умений на текущий учебный год;

· изменения, внесенные в авторскую программу и их обоснование;

· количество учебных часов, на которое рассчитана Рабочая программа, в т.ч. количество часов для проведения практических работ, экскурсий, проектов, исследований;

· особенности, предпочтительные формы организации учебного процесса и их сочетание (пояснить, чем обусловлен выбор конкретных форм учебных занятий), а также режим учебных занятий

5. Компонент структуры Рабочей программы «Требования к уровню подготовки учащихся» представляет собой описание требований к знаниям и умениям, которые должны приобрести учащиеся в процессе занятий по программе; качества личности, которые могут быть развиты у обучающихся в результате занятий данным видом деятельности; систему отслеживания и оценивания результатов: формы учета знаний, умений; возможные способы оценки результативности образовательной деятельности учащихся. Основанием для выделения требований к уровню подготовки учащихся выступает образовательная программа, на базе которой разрабатывается Рабочая программа.
6. Учебно-тематический план Рабочей программы оформляется в виде таблицы следующим образом по  дополнительной  общеобразовательной программе:

	№

п/п
	Тема учебного занятия
	Всего часов
	Из них

	
	
	
	Теория
	Практика

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Графы «Теория» и «Практика» составляются на основании образовательной программы, на базе которой разрабатывается Рабочая программа, и отражают ход ее изучения в течение данного учебного года. В календарном плане педагог указывает по месяцам название темы, ее теоретические вопросы  и практические задания обучающимся. В практической части календарного плана целесообразно указать конкретные названия практической работы (упражнений, изделий, танцев, пьес и т. п.), тематика которых по возможности должна отражать особенности работы данного учебного года.

8. Раздел «Содержание рабочей программы» включает краткое описание каждой темы учебного занятия согласно нумерации в календарно-тематическом плане (3-4 предложения). Изложение учебного материала в заданной последовательности предусматривает конкретизацию всех дидактических единиц содержания.

9. Структурный элемент рабочей программы «Средства контроля» включает систему контролирующих материалов (тестовых материалов или иных, в зависимости от специфики направленности творческого объединения) для оценки освоения воспитанниками планируемого содержания.

10. Раздел «Учебно-методическое обеспечение»  оформляется в виде  таблицы (приложение 4):
· материалов по индивидуальному сопровождению развития личностных результатов обучающихся (методики психолого-педагогической диагностики личности, памятки для детей и родителей и т. п.); 
· материалов по работе с детским коллективом (методики диагностики уровня развития личности, сформированности коллектива, сценарии коллективных мероприятий и дел, игровые методики).

11. Учебно-методические средства обучения также включают список основной и дополнительной литературы. В него должна включаться как литература, используемая педагогом для подготовки учебных 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). Литература оформляется в соответствии с ГОСТом: элементы описания каждого произведения должны приводиться в алфавитном порядке и соответствовать требованиям к библиографическому описанию. 

12. В качестве рабочих программ можно использовать авторские и модифицированные Программы. При этом на соответствующий учебный год разрабатывается только календарно-тематический план (является составной частью рабочей программы), который утверждается ежегодно приказом директора Лицея на основании решения педагогического совета.

Следует отметить, что педагог, реализующий авторскую или модифицированную дополнительную общеобразовательную программу, автором которой он не является, разрабатывает рабочую программу на весь срок ее реализации. 

Если в программы не вносятся изменения, то ежегодно на начало учебного года приказом директора Лицея утверждается перечень авторских и модифицированных Программ, что является основанием для реализации их в качестве рабочих программ.

4. Сроки и порядок рассмотрения программ дополнительного образования

4.1. Сроки и порядок рассмотрения программы осуществляется следующим образом:

4.1.1. Первый этап – до 29-30 августа – программа рассматривается на заседании методического объединения (результаты рассмотрения заносятся в протокол) и согласовывается с начальником ОДО «ЦДТ «Креатив»;

 Второй этап – до  30-31 августа – программа рассматривается на заседании педагогического  совета.
Третий этап – 30-31 августа – программа   утверждается  директором лицея.

4.1.2. После утверждения руководителем образовательного учреждения программа становится нормативным документом, реализуемым в данном образовательном учреждении. Общий перечень программ утверждается приказом по общеобразовательному учреждению.

5. Календарно-тематический  план программы 

5.1.  Календарно-тематический  план включает в себя:

· титульный лист (приложение №3)

· пояснительную записку; 

· календарно-тематический план  на учебный год;

· формы и средства контроля.

5.2. Пояснительная записка к календарно-тематическому плану  содержит:

· название  Программы, на основе которой  разработан календарно-тематический план;

· количество  часов, на которое рассчитан календарно-тематический план.

5.3.Обязательные графы календарно-тематического плана  представлены в таблице:
	№

п/п
	Дата
	Тема

учебного занятия
	Всего часов
	Содержание деятельности
	Воспитательная работа
	Дидактические материалы, техническое обеспечение

	
	по плану
	по факту
	
	
	Теоретическая часть занятия /форма организации деятельности
	Практическая часть занятия /форма организации деятельности
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 1

Муниципальное  автономное  общеобразовательное  учреждение 

«Образовательный  комплекс  «Лицей  №3» имени С.П. Угаровой»
Старооскольского  городского  округа

Отделение дополнительного образования «Центр детского творчества «Креатив»

	РАССМОТРЕНА 
на заседании методического объединения

Протокол от

«    »____________20__ г.  

№ ___
	РАССМОТРЕНА 
на заседании педагогического совета МАОУ «ОК «Лицей №3» имени С.П. Угаровой»
Протокол от

«    »____________20__ г.  

№ ___
	УТВЕРЖДЕНА
приказом директора МАОУ «ОК «Лицей №3» имени С.П. Угаровой»
Приказ от «___»__________20___ г. 

№ ___




ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ  

ОБЩЕРАЗВИВАЮЩАЯ ПРОГРАММА

«Поющие голоса»
 Срок реализации - 3 года 

возраст учащихся: 15-17 лет

Составитель:

ФИО, 

педагог дополнительного образования
Старый Оскол

2019
Приложение 2 
Муниципальное  автономное  общеобразовательное  учреждение 

«Образовательный  комплекс  «Лицей  №3» имени С.П. Угаровой»
Старооскольского  городского  округа

Отделение дополнительного образования «Центр детского творчества «Креатив»

	РАССМОТРЕНА
на заседании методического объединения

протокол от 

«    »_______20__ г.  

№ ___
	СОГЛАСОВАНА
начальником 

ОДО «ЦДТ «Креатив»

МАОУ «ОК «Лицей №3» имени С.П. Угаровой»
_______/_____________/
	РАССМОТРЕНА
на заседании 

педагогического совета, 

протокол от

«    »_______20__ г.  

№ ___
	УТВЕРЖДЕНА
приказом директора МАОУ «ОК «Лицей №3» имени С.П. Угаровой»
«    »__________20__ г.  

№ ___


РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

объединения по интересам

«Изобретаем машину»
3 год обучения

возраст обучающихся: 15-16 лет

Составитель (и):

ФИО, 

педагог дополнительного образования
Старый Оскол

2019
Приложение 3
Муниципальное  автономное  общеобразовательное  учреждение 

«Образовательный  комплекс  «Лицей  №3» имени С.П. Угаровой»
Старооскольского  городского  округа

Отделение  дополнительного  образования «Центр  детского  творчества  «Креатив»

	РАССМОТРЕН

на заседании методического объединения
протокол

от «    »____________20__ г.  

№ ___
	СОГЛАСОВАН

начальником ОДО «ЦДТ «Креатив» МАОУ «ОК «Лицей №3» имени С.П. Угаровой»
__________/____________
	УТВЕРЖДЁН

приказом директора МАОУ «ОК «Лицей №3» имени С.П. Угаровой»
  от «    »____________20__ г.  

№ ___


КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

ПО ПРОГРАММЕ

«Дорожная азбука»

2 год обучения

Возраст: 10-12 лет

Составитель:

ФИО,
педагог дополнительного образования

Старый Оскол

2019
Приложение 4
Учебно-методическое и материально-техническое 

обеспечение образовательной деятельности
	№ п/п
	Наименование объектов и средств материально-технического обеспечения
	Дидактическое описание
	Количество
	Обеспеченность, %

	ИЛЛЮСТРАЦИИ // ПЛАКАТЫ

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	КНИГОПЕЧАТНАЯ ПРОДУКЦИЯ

	3.
	
	
	
	

	СРЕДСТВА ИКТ

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


Приложение 5
Календарный учебный график
 по дополнительной общеразвивающей программе «Утилизация мусора» 

на 2019-2020 учебный год 

Образовательная деятельность по дополнительной общеразвивающей программе «Утилизация мусора осуществляется   в течение всего календарного года, который делится на два этапа:

· 1-ое полугодие – с 02.09.2019 по 31.12.2019 (16 академических часов),

· 2-ое полугодие – с 09.01.2020 по 31.05.2020 (20 академических часов).
	Этапы образовательной деятельности
	1 год 

обучения
	2 год 

обучения
	3 год 

обучения

	Начало учебного года
	2 сентября
	2 сентября
	2 сентября

	Продолжительность учебного года
	36 недель
	36 недель
	36 недель

	Сроки набора обучающихся в объединения
	с 13 августа по 01 сентября

	Промежуточная аттестация обучающихся
	с 20 апреля 2020 г. по 31 мая 2020 г.

	Итоговая аттестация обучающихся
	с 20 апреля 2020 г. по 31 мая 2020 г.

	Окончание учебного года
	31 мая 2020 г.

	Каникулы зимние
	с 01 января по 08 января 2020 г.

	Каникулы летние
	После окончания периода промежуточной аттестации учащихся


· Промежуточная аттестация проводится в соответствии с реализуемой дополнительной общеразвивающей программой в объединении.

· Итоговая аттестация проводится в случае окончания реализации программы в учебном году.
Режим занятий:

	Год обучения
	Количество часов в год
	Количество часов в неделю
	Количество

учебных недель
	Периодичность занятий

	1 ИУП
	72
	2
	36
	1 раз в неделю по 2 часа

	2 ИУП
	72
	2
	36
	1 раз в неделю по 2 часа


Нерабочие праздничные дни в 2019 году:

4 ноября - День народного единства.
Нерабочие праздничные дни в 2020 году:

1-8 Января - Новый год

7 Января - Рождество Христово

23 Февраля - День защитника Отечества

8 Марта - Международный женский день

1 Мая - Праздник весны и труда

9 Мая - День Победы

12 Июня - День России

