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1. OBUIME MOJIOKEHUS

11 TlomokeHme o CHCTEME EINHOTO BICHN NDOTPAMMIHO-MCTOMMNECKOM
JOKyMeHTAW  nezaroron Ok ZOMOTNHTENBHOTO  OGPAjoBAMMA  (1afee  MEAroro)
NOITOTORIEN0 ¢ NETO  COBEPUICHCTROBAHMA  JOKYNEHTAUHOWIOTO  OGeCneveHi
obpasoBaTensHOTO Mpoecca myTen mOBMEHHs HGROKTHBHOCTH TeXHOTOTHH PaoTH ©
AOKyMeHTaMH

12, Hactosmee TlofoReitile YCTAHABTNBACT MOPRAOK PAIpAGOTKH, COCTABEIH,
OfpOpMIEHIS, BEZeHIIS 1 HCTIOMB30BAIHS AOKYMERTAIH.

1.3, OTBeTCTRCHHOCTE 3 PAGOTY C NPOrPAMMHO-METOTMUCCKINH [IOKYMEHTAMH
BOMATGETCH MA 3AMECTHTENR MNPEKTOPA 10 BP W NCIANOrOB B COOTRCTCTRHN C X
AOTKHOCTHEINM OGFIMHOCTAMMH

2. TIPOTPAMMHO-METOMYECKAS! IOKYMEHTAIHS TEJATOTOB

2.1, VueOuo-noCHHTATENbHAS  pA0OTA MEAAOTOB  OGECTIEMBACTCH  cHCTeMOli
BNNOCHANNBX  NDOTAMMHO-METOTWIECKIX  JOKYMEHTOB,  COCTABIAIONUIX WX
OKYNEHTALHOR YO Ga3y.

22, COCTAB  MOKYMEHTAWOHHOH Gash  PACCMQTPHBACTCA W OBCYRIGTCH
MeTommCCKI  coneTon 1 yThepyaercs TIEAQrOTHNECKIN  COBETOM  0GPA30BATELHONO
yaperaen

3. TIPABHJIA TIO/I'OTOBKH H ODOPMJIEHHSI ITIPOTPAMMHO-
METOIHYECKHX IOKYMEHTOB MEJATOI OB
3.1, JloKyMEHTHOBAHHE Y4EGHO-BOCTHTATE bHOM ACATENLHOCTH SAKTIONACTCA B (GHKCaIl
Ha GyMare i APYTHX HOCHTENAX.
32. Tlpn nomroToBke M OPOPMICHHH JOKYMEHTOB CACAYeT COGAIONATH NpaBATA,
obecreumnaioie:
- 10pHJIECKYIO /HOPMATHBHYIO/ CHITY IOKYMeNTa;
- OMEPATHBHOE 11 KAYECTBCHHOE X HCTIOHEIHC;
- TIOHCK JOKyMeHTOB;
- KAECTBO JOKYMEHTOB KaK HCTOUHIKA WHopMALK,
3.3. JloKyMelTut JOIKHbY, KK 1paBitio, oopysTscs: Ha merax dopwata Ad. TTozoS
06pa3oM OOPMISIOTCS 06PasOBATEITsHA TOTPANMA H NPOTPAMMA ACATCIBHOCTH Ha O
3.4, Coctan mpOTpaNMHO-METOINECKOl JIOKYMEHTAUNORNOH Gasei nexaroron Broka
ONOTHITEHIONO OOPAIOBAHIS COCTARTAIOT: JOMOTHATEDHAR OGPASOBATEILHAA NPOPAMMA




 (авторская, модифицированная, типовая, экспериментальная); программа деятельности на год; журнал учета работы объединения. 
3.5. Педагоги, работающие по авторской, модифицированной, экспериментальной программам, имеют в наличии оформленный текстовой документ в двух экземплярах и утвержденный научно-методическим советом, директором школы, после чего они становятся внутренним нормативным актом для педагогического коллектива и обязательным к исполнению. Один экземпляр документа хранится у педагога, второй – в методическом кабинете. 

3.6. Педагоги, работающие по типовым программам, имеют в наличии информационный источник (книгу, журнал и т.д.), ксерокопию информационного источника или оформленный текстовой документ. 

3.7. Параллельно с дополнительными образовательными программами, педагоги осуществляют свою деятельность на основании программы деятельности на год, который оформляется ежегодно и представляется на рассмотрение и утверждение соответствующих органов постоянными педагогами до 01 сентября и педагогами - совместителями до 15 сентября. 
3.8. Журнал учета работы объединения предоставляется на проверку ежемесячно до 15 числа каждого месяца. Проверку и подпись журнала осуществляет заместитель директора по ВР в соответствии со своими должностными обязанностями. 
3.9. Разработка и оформление программно-методической документации проводится в соответствии с требованиями, указанными в настоящем Положении.
3.10. Дополнительная образовательная программа должна соответствовать ПРИМЕРНЫМ ТРЕБОВАНИЯМ к программам дополнительного образования детей (Приложение к письму Департамента молодежной политики, воспитания и социальной поддержки детей Минобрнауки России от 11.12.2006 № 06-1844).
3.11. Программа деятельности на год включает следующие структурные элементы: 

· титульный лист;
· анализ работы детского объединения за предыдущий учебный год;
· пояснительная записка;
· цели и задачи на текущий учебный год; 

· календарно-тематический план;

· внеучебная деятельность; 

· методическая работа.
3.11.1. Титульный лист
Указывается:
· где, когда и кем согласована и утверждена программа деятельности;

· Ф.И.О. педагога дополнительного образования; 

· название объединения; 

· учебный год;
· название города, населенного пункта, в котором реализуется программа деятельности. 
3.11.2. Анализ работы детского объединения за предыдущий учебный год
Должны быть представлены: 

1) статистический и иной материал о работе в течение учебного года: количество воспитанников и учебных групп (в целом и по годам обучения), участие детского коллектива в массовых мероприятиях учреждения, города, округа и т.д., результаты участия детей в конкурсах разного уровня, тематика и формы воспитательно-развивающих мероприятий детского объединения; 
2) особенности содержания учебной деятельности в конкретном учебном году (какие были внесены коррективы в образовательную программу и в связи с чем, какие тематические программы и проекты нашли свое отражение в учебном процессе, и др.); 

3) результативность учебного процесса, сроки и формы выявления результатов обучения, степень освоения образовательной программы воспитанниками; 

4) общие позитивные тенденции и результаты деятельности детского объединения в данном учебном году, проблемы и недостатки в работе с детьми, а также анализ их причин; 

5) общие выводы и перспективы работы детского объединения на следующий учебный  год. 

3.11.3. Пояснительная записка
1) общая характеристика детского объединения: с какого года оно действует; количество воспитанников по итогам комплектования в начале учебного года (всего, по годам обучения, возрасту (младший школьный, средний и старший школьный возраст), полу); уровень подготовленности детей на начало учебного года (для детей первого года обучения - по итогам первичной диагностики, а для остальных – по итогам повторения изученного в прошлом году учебного материала); обоснование небольшой корректировки (в случае необходимости) образовательной программы с учетом возможностей конкретных детей, включенных в состав детского объединения на предстоящий учебный год; 

2) источники планирования: образовательная программа детского объединения, план работы Школы на учебный год, положения о творческих конкурсах, соревнованиях и турнирах и график их проведения; 
3) особенности учебного года (ссылки на тематические программы и проекты, реализуемые в данном учебном году, памятные даты) с обязательным указанием на то, как они будут отражены в работе с детьми.

3.11.4. Цели и задачи на текущий учебный год
Планируются в соответствии с дополнительной образовательной программой и перспективами, определенными по итогам анализа работы детского объединения за предыдущий учебный год. 

3.11.5. Календарно-тематический план 

Как правило, эта часть плана оформляется в виде таблицы (Таблица 1). Предлагается два варианта для разных типов детских объединений. 

Таблица 1
	№

п/п
	Дата
	Название темы
	Общее количество

часов
	Теоретические 

знания
	Часы
	Практические знания
	Часы
	Формы и методы проведения, средства обучения

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Первый вариант - (традиционный) - для тех объединений дополнительного образования, в которых содержание учебной деятельности изучается последовательно и имеет более или менее определенное время для изучения каждой темы образовательной программы (объединения декоративно-прикладного технического, технического, социально-педагогического и др.). 

Графы «Теоретические знания» и «Практические знания» заполняются на основании дополнительной образовательной программы и отражают ее изучение в течение данного учебного года. 

Необходимо предусмотреть (в организации практических занятий) подготовку и участие в массовых мероприятиях учреждения, конкурсных мероприятиях разных уровней, итоговых занятий детского объединения.

В графе «Формы и методы проведения, средства обучения» указываются дидактические пособия, которые используются педагогом при изучении каждой темы; ТСО; необходимый для работы материал. В конце плана дается список используемой литературы. 

Второй вариант (Таблица 2) рекомендован для объединений, изучающих учебные темы параллельно: музыкальных, хореографических, спортивных и др. 
Таблица 2

	Название тем
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь

	Тема №1
	теория
	
	
	

	
	практика
	
	
	

	Тема №2
	теория
	
	
	

	
	практика
	
	
	


3.11.6. Внеучебная деятельность 

К внеучебной деятельности относятся массовые мероприятия учебного, воспитательно-развивающего характера и др. (Таблица 3), работа с родителями: родительские собрания (тема, дата), консультации (тема, дата) и другое. 

Таблица 3
	№п/п
	Вид мероприятия
	Месяц

	
	
	


4. Порядок утверждения программно-методических документов внутри учреждения 

4.1.Утверждение программно-методической документации педагогов – фиксация факта создания данной документации педагогом в учреждении. 

4.2.Утверждению подлежат все оговоренные в настоящем Положении документы. 
4.3.Документы утверждаются 1 раз – дополнительная образовательная программа (при внесении изменений - повторно), и ежегодно - программа деятельности, после рассмотрения методическим советом Школы. 

4.4.Утверждение программно-методической документации осуществляется директором.
5.1. Контроль исполнения программно-методических документов

5.2. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения действий, зафиксированных в программно-методических документах. Контролю подлежат все утвержденные документы. 
5.3. Контроль над исполнением документов возлагается на указанные лица приказом директора в соответствии с их должностными обязанностями, номенклатурой дел в Школе. 
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ПОЛОЖЕНИЕ

о требованиях к образовательным программам дополнительного образования детей

МОУ «Средняя общеобразовательная школа №6 
с углубленным изучением отдельных предметов», г. Надым

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Дополнительная образовательная программа определяет содержание образования определенного уровня и направленности.
1.2. Дополнительные образовательные программы направлены на решение задач формирования общей культуры личности, адаптации личности к жизни в обществе, на создание основы для осознанного выбора и освоения профессиональных образовательных программ.

2. Содержание дополнительных образовательных программ
2.1. Содержание дополнительных образовательных программ определяется образовательной программой (образовательными программами), разрабатываемой, принимаемой и реализуемой Школой самостоятельно.

2.2. Содержание образования ориентировано на обеспечение самоопределения личности, создание условий для ее самореализации; формирование у обучающегося адекватной современному уровню знаний и уровню образовательной программы (ступени обучения) картины мира; интеграцию личности в национальную и мировую культуру; формирование человека и гражданина, интегрированного в современное ему общество и нацеленного на совершенствование этого общества; воспроизводство и развитие кадрового потенциала общества.
2.3. Содержание дополнительных образовательных программ должно соответствовать: достижениям мировой культуры, российским традициям, культурно-национальным особенностям регионов; соответствующему уровню образования (дошкольному, начальному общему, основному общему, среднему (полному) общему образованию); современным образовательным технологиям, отраженным в принципах обучения (индивидуальности, доступности, преемственности, результативности); формах и методах обучения (активных методах дистанционного обучения, дифференцированного обучения, занятиях, конкурсах, соревнованиях, экскурсиях, походах и т. д.); методах контроля и управления образовательным процессом (анализе результатов деятельности детей); средствах обучения (перечне необходимого оборудования, инструментов и материалов в расчете на каждого обучающегося в объединении).

2.4. В Школе реализуются дополнительные образовательные программы следующих направленностей: научно-технической, художественной, физкультурно-спортивной, военно-патриотической, социально-педагогической, естественно-научной).
2.5. Ответственность за реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, качество образования своих выпускников несет образовательное учреждение.
3. Цели и задачи дополнительных образовательных программ
3.1. Цель дополнительных образовательных программ - обеспечение обучения, воспитания, развития детей. 
3.2. Основными задачами реализации дополнительных образовательных программ являются: создание условий для развития личности ребенка; развитие мотивации личности ребенка к познанию и творчеству; обеспечение эмоционального благополучия ребенка; приобщение обучающихся к общечеловеческим ценностям; профилактика асоциального поведения; создание условий для социального, культурного и профессионального самоопределения, творческой самореализации личности ребенка, его интеграции в системе мировой и отечественной культуры; укрепление психического и физического здоровья детей; взаимодействие педагога дополнительного образования с семьей.

4. Структура программы дополнительного образования детей
4.1. Программа дополнительного образования детей включает следующие структурные элементы:

1. Титульный лист.

2. Пояснительную записку.

3. Учебно-тематический план.

4. Содержание изучаемого курса.

5. Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы.

6. Список литературы.

4.2. Оформление и содержание структурных элементов программы дополнительного образования детей:
1. На титульном листе указывается:

· где, когда и кем рассмотрена, обсуждена и утверждена дополнительная образовательная программа;

· название дополнительной образовательной программы;

· возраст детей, на которых рассчитана дополнительная образовательная программа;

· срок реализации дополнительной образовательной программы;

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

· название города, в котором реализуется дополнительная образовательная программа;

· год разработки дополнительной образовательной программы.

2. В пояснительной записке к программе дополнительного образования детей раскрывается:

· направленность дополнительной образовательной программы;

· новизна, актуальность, педагогическая целесообразность;

· цель и задачи дополнительной образовательной программы;

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

· возраст детей, участвующих в реализации данной дополнительной  образовательной программы;

· сроки реализации дополнительной образовательной программы (продолжительность образовательного процесса, этапы);

· формы и режим занятий;

· ожидаемые результаты и способы определения их результативности;

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

3. Учебно-тематический план дополнительной образовательной программы содержит:

· перечень разделов, тем;

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

4. Содержание программы дополнительного  образования детей отражает краткое описание тем (теоретических и практических видов занятий).

5. Методическое обеспечение программы дополнительного образования детей:

· обеспечение программы методическими видами продукции (разработки игр, бесед, походов, экскурсий, конкурсов, конференций и т.д.);

· рекомендации по проведению лабораторных и практических работ, по постановке экспериментов или опытов и т.д.;

· дидактический и лекционный материалы, методики по исследовательской работе, тематика опытнической или исследовательской работы и т.д.

6. Список использованной литературы.
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