«Школа молодого педагога»

Оформление учебной 
 образовательной программы. 
Практическое пособие для педагогов дополнительного образования.
Оформление учебной  образовательной программы. Практическое пособие для педагогов дополнительного образования.

Данное пособие предназначено для начинающих педагогов дополнительного образования. Материал, изложенный в сборнике,  является обобщением опыта, предлагаемого различными авторами,  в него включены требования, разработанные Министерством образования Российской Федерации для  образовательных учреждений и другие законодательные нормативные документы, знание которых необходимо при составлении  и анализе развития ребенка в процессе освоения им учебной образовательной программы.
Издание первое. 

Для служебного пользования.  Кол- во экз. ограниченно.
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Содержание образовательных программ  должно соответствовать:

– достижениям мировой культуры, российским традициям, культурно - национальным особенностям регионов;

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

– направленностям дополнительных образовательных программ (научно - технической, спортивно - технической, художественной, физкультурно - спортивной, туристско - краеведческой, эколого - биологической, военно - патриотической, социально - педагогической, социально - экономической, естественно - научной и др.);

– современным образовательным технологиям, которые отражены в: принципах обучения (индивидуальности, доступности, преемственности, результативности); формах и методах обучения (активных методах дистанционного обучения, дифференцированного обучения, занятиях, конкурсах, соревнованиях, экскурсиях, походах ит. д.); методах контроля и управления образовательным процессом (анализе результатов деятельности детей); средствах обучения (перечне необходимого оборудования, инструментов и материалов в расчете на объединение обучающихся).

Содержание образовательных программ  должно быть направлено на:

– создание условий для развития личности ребенка;

– развитие мотивации личности к познанию и творчеству;

– обеспечение эмоционального благополучия ребенка;

– приобщение обучающихся к общечеловеческим ценностям;

– профилактику асоциального поведения;

– создание условий для социального, культурного и профессионального самоопределения, творческой самореализации личности ребенка, ее интеграции в систему мировой и отечественной культур;

– интеллектуальное и духовное развитие личности ребенка;

– укрепление психического и физического  здоровья;

– взаимодействие педагога дополнительного  образования с семьей.

Цели и задачи дополнительных образовательных программ должны обеспечивать обучение, воспитание, развитие детей.

Дополнительная образовательная программа должна включать 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.

1. Титульный лист. Титульный лист программы выполняется шрифтом Times New Roman кеглем 14, через 1,5 интервала. Нумерация страниц текста начинается со 2 (или 3-4), но только с той, на которой начинается собственно текст работы. Цифра страницы текста ставиться в середине верхнего поля по вертикали и по горизонтали без точек или тире.

Титульный лист включает:

– наименование образовательного учреждения;

– где, когда и кем 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, населенного пункта;

– год разработки дополнительной образовательной программы.

Пример оформления:


2. 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;

– 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 их проверки;

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

3. Учебно - тематический план дополнительной образовательной программы включает:

– перечень разделов, тем;

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

Учебно – тематический план раскрывает последовательность тем предлагаемого курса и количество часов на каждую из них, соотношение времени теоретических и практических занятий. Педагог имеет право самостоятельно распределять часы по темам в пределах установленного времени. Обычно время распределяется таким образом:
	продолжительность
	Периодичность в неделю
	Кол – во часов
 в неделю
	Кол – во 
часов в год

	1 час
	2 раза
	2 часа
	72 часа

	2 часа
	2 раза
	4 часа
	144 часа

	2 часа
	3 раза 
	6 часов
	216 часов

	3 часа
	2 раза
	6 часов
	216 часов

	3 часа
	3 раза 
	9 часов
	324 часа


При составлении учебно – тематического плана для учреждений дополнительного образования следует учитывать, что объединения в данных учреждениях работают в каникулярное время.

Помимо учебно – тематического плана по изучаемому направлению к программе могут быть дополнительно разработаны: план по обеспечению безопасности в ОУ (объединении), план по работе с семьями воспитанников, план воспитательной работы в объединении (планирование культурно – массовых мероприятий, трудовых дел, экскурсии, походы, беседы по вопросам нравственного воспитания, по профилактике негативных проявлений в молодежной среде и др.) с почасовой разбавкой. Работа по данным планам может проводиться как в течение года, так и в каникулярное время.
4. Содержание дополнительной образовательной программы раскрывается через краткое описание тем (теория и практика)

5. Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы включает в себя описание:

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

- приемов и методов организации УВП, дидактический материал, техническое оснащение занятий;

- форм подведения итогов по каждой теме или разделу.

6. Список литературы.
ИНСТРУКЦИЯ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ПРОГРАММЫ

1. Программа должна быть выполнена в печатном варианте с соблюдением полей, страницы и заголовки разделов программы пронумерованы. Если в программе используются цитаты, то сделаны сноски на источники. Каждая глава печатается с новой страницы, главы разделены на абзацы. Шрифт - 14, формат А4

2. Общая характеристика программы должна быть актуальна, имеется социальный заказ, ориентирована на решение наиболее значимых проблем ДОД в данный период времени, есть новизна, отличительные способности от уже существующих программ.

· Цели, задачи, способы их достижения, результаты должны быть согласованны, ориентированы на возрастные и психофизиологические способности детей, указанные в программе.

· В программе должны быть приведены механизмы контроля за промежуточными и конечными результатами в соответствии с целями и задачами программы (формы подведения итогов по каждой теме или каждому разделу программы).

· Материал должен быть изложен профессионально и грамотно: отмечаются логика, последовательность, аргументированности, системность, научно-методическая обоснованность; стиль изложения понятен, присутствуют открытость и ясность изложения материала.

3. Титульный лист содержит: 

· наименование ОУ, 

· отметку об утверждении программы директором учреждения, 

· печать, 

· № протокола педсовета (либо другого экспертного совета), утвердившего программу, 

· наименование программы (емкое, привлекательное, отражающее содержание), 

· возраст детей, на которых рассчитана программа, 

· срок реализации, 

· ФИО автора (автора составителя), 

· уровень квалификации (вторая, первая, высшая), 

· должность, 

· город, 

· год. 

На второй страницы титульного листа оформлен паспорт программы, в котором указываются: 

· полное наименование программы, 

· руководитель, 

· рецензент (если имеется), 

· организация-заявитель (если имеется), 

· организация-исполнитель, 

· адрес организации исполнителя, 

· телефон, 

· ФИО, 

· должность автора (авторского коллектива), 

· география (территория, на которой реализуется программа) программы,

· целевые группы (количественная и качественная характеристика детей - количество, возраст, социальный статус и др.), 

· цель программы, 

· направленность (научно-техническая, спортивно-техническая, физкультурно-спортивная, художественно-эстетическая, туристско-краеведческая, эколого-биологическая, военно-патриотическая, социально-педагогическая, культурологическая, естественно-научная), 

· срок реализации программы, 

· вид (модифицированная, профильная, авторская и др.), 

· уровень реализации (дошкольное образование, начальное общее образование, основное общее образование, среднее (полное) общее образование), 

· уровень освоения (общекультурный, углубленный, профессионально ориентированный), 

· способ освоения содержания образования (репродуктивный, эвристический), краткое содержание программы. 

4.  Структура программы - программа содержит разделы: 

4.1. «Пояснительная записка» - отражена актуальность программы: социальный заказ (кому нужна программа, почему это важно для социума),приведен анализ ресурсов (кадровых, материально-технических), выявлены противоречия, определены проблемы, отражена главная идея программы, принципы реализации, даны краткие сведения о количестве (количество детей, возраст, общее количество часов по программе, сроки реализации, социальный статус, интересы, потребности целевых групп и др.). Прописаны наименования, формы детского объединения (кружок, клуб, секция, студия и т.д.), исторические сведения о детском объединении, успехи, обобщенный результат реализации программы. Дана краткая характеристика участников образовательного процесса (люди, занятые в реализации программы), условия работы, должностные обязанности, степень вовлеченности в программу и др. Дается вводная характеристика предмета, раскрывается предшествующий опыт решения проблемы, предлагаются свои пути решения проблемы, представлен конечный результат.       

4.2. «Цель, задачи» - цель отражает предполагаемый конечный результат, четко сформулирована, реальна, достижима. Задачи являются конкретными шагами по достижению цели, соответствуют содержанию и методам предлагаемой деятельности.

4.3. «Содержание программы» - в программе представлены направления (учебная, воспитательная, профилактическая, допрофессиональная деятельность, работа с родителями, психолого-педагогическое сопровождение детей и др.), кратко раскрывается содержание по каждому направлению деятельности. Учебная деятельность представлена тематическими планами на каждый год обучения, с указанием задач, предполагаемых результатов, с распределением часов по разделам и темам занятий, указанием общего количества часов, с разбивкой на теоретические и практические занятия. Раскрыто краткое содержание учебных занятий по темам в соответствии с тематическим планом на каждый год обучения. В данном разделе программы можно представить планы воспитательной работы, работы с родителями (как приложение к программе).

4.4. «Методики и технологии обучения и воспитания» - в программе прописаны формы, методы работы, особенности организации учебно-воспитательного процесса; применение индивидуальных, дифференцированных, личностно-ориентированных, игровых и других методик и технологий, используемых при организации учебно-воспитательного процесса. Приводятся технологии контроля за ЗУН учащихся по каждому разделу перспективно-тематических планов по годам обучения: форма, метод контроля, наименование технологии контроля (если имеется, указать название, автора методики). Также приводятся технологии отслеживания результатов в соответствии с поставленными в образовательной программе целями и задачами: формы, методы, технологии, сроки проведения педагогических, социально-психологических диагностик.

4.5. «Условия реализации» - в программе прописаны особенности организации учебно-воспитательного процесса (данная информация может быть представлена в пояснительной записке):

· количество, статус, вид групп (профильная, комплексная, экспериментальная, научно - исследовательская) в детском объединении;

· состав групп (постоянный, переменный);

· особенности набора детей (свободный, по конкурсу, тестам и др.);

· формы занятий (индивидуальные, групповые, разновозрастные);

· года обучения, количество обучающихся в группах;
· возраст, психолого-педагогические особенности детей;

· количество занятий, учебных часов в неделю, в год (на группу);

· место проведения занятий и др.

Прописаны материально-технические условия (помещения, оборудование, финансирование и т.д.), мотивационные условия (что нужно сделать для формирования учебной мотивации - использование игровых форм, наличие атрибутики, системы поощрения и т.д.), научно-методические условия (подготовка кадров, необходимые учебно-дидактические материалы, разработка программ, пособий, взаимодействие с научными учреждениями и др.).

4.6. «Предполагаемые результаты, формы, методы, критерии их оценки» - в программе даны характеристики предполагаемых результатов (ЗУН, личностные и коллективные изменения) в зависимости от поставленных целей и задач; приведены формы, методы, критерии оценки результатов.

4.7. «Литература». Список литературы оформлен в алфавитном порядке по схеме: 

· порядковый номер,

· ФИО автора, заглавие, издательство, город, год издания.

 Список литературы приводится в двух частях - для педагогов и детей.    
 Требования СанПин к комплектованию

учебных групп

V. Требования к оборудованию и помещениям

для организации основных видов деятельности

5.1. При размещении учреждений дополнительного образования детей в приспособленных зданиях следует обеспечить достаточный по площади минимальный набор помещений для занятий детских объединений, а также предусмотреть оборудование, мебель, кладовую, гардероб и санузел, соответствующие санитарным нормам.

5.2. Минимальную площадь помещений для организации различных занятий в учреждениях дополнительного образования детей следует принимать из расчета площади на 1 занимающегося в соответствии с требованиями строительных норм и правил.

5.3. Требования к условиям проведения занятий художественным творчеством детей.

5.3.1. Для мастерских масляной живописи должны быть выделены помещения площадью не менее 4,8 м2 на 1 учащегося, высотой не менее 3,0 м, высотой подоконников не более 1,3 м. Рабочие места учащихся за мольбертами следует размещать перпендикулярно и параллельно окнам.

5.3.2. Мастерские для акварельной живописи и рисунка должны иметь площадь из расчета не менее 4,0 м2 на 1 учащегося, высотой не ниже 3,6 м, высотой подоконников не более 1,1 м. Мольберты в мастерских для акварельной живописи и рисунка следует размещать полукругом около 2 моделей, расположенных у боковых стен.

5.3.3. К мастерским живописи и рисунка непосредственно должна примыкать кладовая площадью не менее 9 м2.

5.3.4. Мастерские скульптуры должны иметь площадь не менее 3,6 м2 на 1 учащегося; мастерские прикладного искусства и композиции - не менее 4,5 м2 на 1 учащегося; высоту помещений - не ниже 3,0 м. При мастерских скульптуры должно быть выделено изолированное отделение обжига, оборудованное механической вытяжной вентиляцией. При мастерских прикладного искусства и композиции должны быть кладовая площадью не менее 9 м2, при мастерской скульптуры - две кладовые для хранения глины и гипса.

5.3.5. Для теоретических занятий может организовываться кабинет истории искусств площадью из расчета 2,0 м2 на 1 учащегося и помещение для хранения натюрмортного методического фонда - не менее 18 м2.

5.3.6. Мастерские должны быть оборудованы умывальниками с подводкой горячей и холодной воды; мастерские рисования и лепки необходимо оборудовать двумя умывальниками, один из них с раковиной и широким столом.

5.4. Требования к организации музыкальных занятий.

5.4.1. Для проведения музыкальных занятий оборудуются:

- помещения для индивидуальных занятий на фортепьяно и других инструментах (струнные, духовые, народные), площадью не менее 12 м2;

- помещения для групповых музыкально-теоретических занятий (до 15 учащихся) площадью не менее 36 м2 и высотой не ниже 3,0 м;

- помещения для занятий хора и оркестра площадью не менее 2 м2 на 1 человека, высотой не ниже 4,0 м.

5.4.2. При музыкальном отделении должны быть помещения для хранения музыкальных инструментов, площадью не менее 10 м2.

5.4.3. Помещения для занятий на музыкальных инструментах должны проектироваться вдали от помещений для теоретических занятий. Звукоизоляция между кабинетами должна отвечать санитарным требованиям от воздушных и ударных шумов.

5.5. Требования к организации занятий хореографией.

5.5.1. Для занятий хореографией оборудуется зал для занятий ритмикой и танцами площадью из расчета 3 - 4 м2 на одного учащегося, высотой не менее 4 м.

Балетную перекладину в зале следует устанавливать на высоте 0,9 - 1,1 м от пола и расстоянии 0,3 м от стены.

Одна из стен зала оборудуется зеркалами на высоту 2,1 м.

Полы в зале должны быть дощатые некрашеные или покрытые специальным линолеумом.

Необходимо предусмотреть раздевальные и душевые для девочек и мальчиков, оборудуются раковинами для мытья рук с подводкой горячей и холодной воды.

При организации теоретических занятий выделяются помещения площадью из расчета не менее 2 м2 на человека. Предусматривается костюмерная мастерская площадью не менее 18 м2.

5.6. Для проведения музыкальных и танцевальных выступлений, постановок спектаклей, кукольного театра, лекций и других мероприятий оборудуются:

- концертный зал при вместимости 300 - 500 мест площадью 200 - 400 м2;

- 2 костюмерные для мальчиков и девочек (10 - 18 м2) в удобной связи со сценой;

- комната исполнителей (24 - 36 м2);

- помещения для драмкружка (50 - 70 м2);

- подсобные помещения (для хранения костюмов, декораций и др.).

5.7. Требования к организации занятий техническим творчеством.

5.7.1. Площади помещений для занятий техническим творчеством детей должны соответствовать строительным нормам и правилам.

5.7.2. Кабинеты и лаборатории для моделирования, универсальная лаборатория по основам наук оборудуются столами и стульями в соответствии с требованиями государственных стандартов.

Помещения для электротехнических и монтажно-сборочных работ оборудуются ученическими столами и стульями или комбинированными верстаками.

Мастерские по обработке древесины и металла оборудуются столярными и слесарными верстаками, в соответствии с гигиеническими требованиями для общеобразовательных учреждений.

5.7.3. Столы и верстаки, за которыми проводится пайка, должны иметь металлическое покрытие и местную вытяжную вентиляцию.

5.7.4. Слесарные и комбинированные верстаки должны иметь защитные экраны шириной не менее 390 мм и высотой не менее 325 мм. Они должны располагаться перпендикулярно окнам при правостороннем освещении, соблюдая расстояние от тисков до тисков 90 - 100 см.

5.7.5. Столярные верстаки должны располагаться под углом 45 град. к окнам или перпендикулярно так, чтобы свет падал слева. Расстояние между верстаками должно быть не менее 80 см.

5.7.6. Токарные станки должны устанавливаться параллельно окнам или под углом 20 - 30 град., фрезерные - параллельно окнам.

5.7.7. Размеры инструментов должны соответствовать антропометрическим параметрам детей (приложение 1).

5.7.8. Все оборудование, являющееся источником пылевыделений, должно иметь местную вытяжную вентиляцию при наличии общей вентиляции.

5.7.9. При организации занятий техническим творчеством необходимо соблюдать гигиенические критерии допустимых условий и видов работ для профессионального обучения и труда подростков.

На занятиях используются материалы, безопасность которых подтверждена санитарно - эпидемиологическим  заключением.

5.7.10. Все кабинеты и мастерские технического творчества должны быть оборудованы раковинами для мытья рук с подводкой горячей и холодной воды.

5.7.11. Занятия с использованием компьютерной техники организуются в соответствии c гигиеническими требованиями к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.

5.8. Требования к организации занятий эколого-биологического профиля и юных натуралистов.

5.8.1. Примерный состав и площади помещений для юннатской работы должны соответствовать требованиям строительных норм и правил.

5.8.2. Помещения, предназначенные для работы детей с животными, растениями, должны быть оборудованы умывальниками с подводкой горячей и холодной воды.

5.8.3. С детьми, ухаживающими за животными, должен проводиться инструктаж о приемах безопасного обращения с животными и оказания первой медицинской помощи.

За животными должен быть обеспечен постоянный ветеринарный надзор.

5.9. Требования к организации спортивных занятий.

5.9.1. Гигиенические требования относятся ко всем видам учреждений, реализующих программы дополнительного образования детей физкультурно-спортивной направленности.

5.9.2. Набор и состав помещения для спортивных секций определяются направленностью образовательной программы, спортивным профилем учреждения и количеством занимающихся детей и должен отвечать требованиям санитарных и строительных норм и правил.

5.9.3. Площадь спортивного зала должна быть не менее 4 м2 на одного занимающегося. Пол должен быть деревянным или покрыт линолеумом: поверхность пола должна быть ровной, без щелей и изъянов. Стены зала не должны иметь выступов, карнизов; стены следует окрашивать масляной краской на высоту 1,5 - 2,0 м от пола, а верхнюю часть - клеевой краской. Батареи располагаются в нишах под окнами и закрыты решетками. На окнах должны быть предусмотрены заградительные устройства.

В детской юношеской спортивной школе на 160 - 180 человек может быть спортивный манеж (42 х 18 м2) и спортзал (36 х 18 м2).

5.9.4. В спортивных залах должно размещаться только оборудование, необходимое для проведения занятий. Для хранения инвентаря должно быть выделено специальное помещение.

5.9.5. В зале для борьбы должен быть мягкий ковер, размещаемый с отступами от стен не менее 2 м во избежание травматизма. При невозможности организации такого отступа стены должны быть обиты матами на высоту 1,5 м. Сверху ковер должен быть покрыт покрывалом, поверх которого натянута и закреплена покрышка из прочной и мягкой материи, без грубых швов.

5.9.6. Используемые при прыжках маты должны исключать возможность скольжения по полу, поверхность их не должна быть скользкой, набивка матов - равномерной по плоскости и состоять из материалов, легко поддающихся очистке от пыли.

Маты должны храниться в зале в вертикально подвешенном положении.

5.9.7. Магнезия, используемая спортсменами для рук, должна храниться в ящиках с крышками.

5.9.8. Физкультурные и спортивные площадки на открытом воздухе должны содержаться в чистоте и быть ровными, свободными от посторонних предметов, которые могут быть причиной повреждений и травм.

5.9.9. Футбольное поле, площадки для ручного мяча и массовых подвижных игр должны иметь травяной покров.

5.9.10. Беговая дорожка должна иметь твердое, хорошо дренирующее покрытие, плотный, непылящий, стойкий к атмосферным осадкам верхний слой.

5.9.11. Ямы для прыжков должны заполняться чистым песком с примесью опилок. Перед прыжком содержимое следует взрыхлять и выравнивать. Борты ям следует обшивать резиной или брезентом, и они должны находиться на одном уровне с землей.

5.9.12. Условия для занятий водными видами спорта должны соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям к бассейнам.

5.9.13. Здание детской юношеской спортивной школы должно включать:

- игровые зоны общей физической подготовки;

- специализированные зоны по видам спорта для технической и тактической подготовки с группами обслуживающих помещений;

- административно-хозяйственные и другие помещения, в зависимости от профиля школы.

5.9.14. При работе с детьми должен осуществляться дифференцированный подход с учетом возраста детей и этапов подготовки.

5.9.15. Рекомендуемый возраст детей для начала занятий разными видами спорта в детской юношеской спортивной школе и спортивной детской юношеской школе олимпийского резерва представлен в приложении 2.

5.9.16. Продолжительность одного занятия в группах начальной подготовки не должна превышать 2-х академических часов, в учебно-тренировочных группах - 4-х часов в день. Продолжительность тренировочного занятия картингом должна составлять не более 1 часа.

5.10. Занятия хореографией, спортом и физической культурой должны проводиться только в спортивной одежде и обуви на исправном оборудовании.

5.11. Уровни шума в помещениях учреждений дополнительного образования детей должны соответствовать требованиям санитарных норм.

VIII. Требования к режиму деятельности детей
8.1. Режим учебно-воспитательного процесса (расписание занятий) должен иметь санитарно-эпидемиологическое заключение.

8.2. Расписание занятий в учреждениях дополнительного образования детей составляется с учетом того, что они являются дополнительной нагрузкой к обязательной учебной работе детей и подростков в общеобразовательных учреждениях, и поэтому необходимо соблюдение следующих гигиенических требований:

8.2.1. При зачислении в объединение каждый ребенок должен представить справку от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю.

8.2.2. Посещение ребенком занятий более чем в 2 объединениях (секций, студий и т.д.) не рекомендуется. Предпочтительно совмещение занятий спортивного и неспортивного профиля. Кратность посещения занятий одного профиля рекомендуется не более 2 раз в неделю.

8.2.3. Между занятиями в общеобразовательном учреждении (независимо от обучения) и посещением учреждения дополнительного образования детей должен быть перерыв для отдыха не менее часа.

8.2.4. Начало занятий в учреждениях дополнительного образования должно быть не ранее 8.00 ч, а их окончание - не позднее 20.00 ч.

8.2.5. Занятия детей в учреждениях дополнительного образования могут проводиться в любой день недели, включая воскресные и каникулы.

8.2.6. Продолжительность занятий детей в учреждениях дополнительного образования в учебные дни, как правило, не должна превышать 1,5 часа в выходные и каникулярные дни - 3 часа. После 30 - 45 мин. занятий необходимо устраивать перерыв длительностью не менее 10 мин. для отдыха детей и проветривания помещений. Продолжительность каждого занятия и длительность отдельных видов деятельности приведены в Приложении 3.

Занятия с использованием компьютерной техники проводят в соответствии с гигиеническими требованиями к видеодисплейным терминалам и персональным электронно-вычислительным машинам.

8.3. В учреждениях дополнительного образования детей при наличии двух смен занятий, в середине дня необходимо устраивать 1 - 2-часовой перерыв между сменами для уборки и сквозного проветривания помещений.

8.4. При привлечении школьников среднего и старшего возрастов к трудовой деятельности режим дня должен организовываться в соответствии с санитарными правилами по содержанию и организации работы лагерей труда и отдыха и гигиенических критериев допустимых условий и видов работ для профессионального обучения и труда подростков.
Приложение 3

к СанПиН 2.4.4.1251-03

РЕКОМЕНДУЕМЫЙ РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ ДЕТЕЙ В ОБЪЕДИНЕНИЯХ РАЗЛИЧНОГО ПРОФИЛЯ

	N 
п/п
	Профили и отдельные виды кружков 
	Наполняемость групп
	Число  
занятий
в неде-
лю     
	Продолжительность занятий 
<*>           

	
	
	оптималь-
ная      
	допусти- 
мая      
	
	

	1.
	Занятия техническим творчеством  (авиамодельный,  судомодельный,   радиотехнические и др.)           
	10    
	15    
	2   
	2 по 45 мин., 
с 10 минутным перерывом     

	2.
	Занятия с использованием компьютерной техники   
	10    
	15    
	1 - 2 
	2 по 30 мин.  для
учащихся 1 – 5 кл. (7 -  10 лет);      
2 по 45 мин. - с 6 класса и  старше (11 -  16 лет)       

	3.
	Художественные   
объединения детей:             
литературно - творческие           
	
10    
	
15    
	
2   
	
2 по 45 мин.  

	
	театральные      
	10    
	15    
	2   
	2 по 45 мин.  

	
	хоровые          
	30    
	70    
	2   
	2 по 45 мин.  

	
	оркестровые      
	от 10   
	до 30  
	2   
	репетиция -   
около 3,5  час., внутренний перерыв - 20 -  25 мин.       

	
	музыкальные      
	1/8    
<*>    
	1/12   
<**>   
	от 2  
до 3  
	30 мин. (индивидуальные занятия), 2 - 3 по 45 мин.    (групповые)   

	
	бального танца   
	10 - 12  
	45    
	2   
	2 по 45 мин.  

	
	хореография      
	10    
	25    
<***>  
	2   
	2 по 30 мин. -
мл. школьники,         
2 по 45 мин. -
другие группы 

	
	изобразительное  
искусство        
	10    
	15    
	2   
	2 - 3 - 4 по  45 мин.       

	
	кинолюбителей    
	10    
	15    
	2   
	2 по 45 мин.  

	
	шахматный клуб   
	
	
	2 - 3 
	2 по 45 мин.  

	4.
	Занятия в кружках
юных туристов и  
краеведов        
	10    
	15    
	1 - 2  
похода 
или за-
нятия  
на мес-
тности 
в месяц
	3 по 45 мин., 
занятия на    
местности – до 4 час.        

	5.
	Занятия эколого- 
биологической    
направленности   
	10    
	20    
	2, из  них 1 проводится
по подгруп.  
	2 по 45 мин.  

	6.
	Занятия физкультурно - спортивного профиля:         
группы начальной
подготовки       
	


10    
	


15    
	


2 - 3 
	45 мин. - для 
учащихся 8 -  13 л,       
2 по 45 мин.  - для учащихся 14 - 17 л         

	
	радиоспорта     
	8    
	15    
	2 - 3 
	2 по 45 мин.  

	
	занятия картингом              
	10    
	15    
	1   
	45 мин.       

	
	прочие (морские,
юных пожарников, 
собаководов и    
др.)             
	10    
	15    
	2 - 3 
	в зависимости от характера  занятий, теоретические – 2 по 45 мин.    


--------------------------------

<*> Продолжительность занятий от 30 до 45 минут с обязательным 10-минутным перерывом между ними для отдыха детей и проветривания помещений.

<**> В числителе - индивидуальные занятия, в знаменателе - групповые.

<***> Младшая группа первого года обучения.
Индивидуальная карточка                                                                                                                                учета результатов обучения ребенка  

по дополнительной образовательной программе

                                                                                                                                                                                                                          ___________________________________________

Фамилия, имя ребенка  ___________________________________

Возраст __________ лет

Вид и название детского объединения ______________________
_______________________________________________________                                                                                                                           

Ф.И.О. педагога _________________________________________                                                                                                                           Дата начала наблюдения _________________________________

	                 Сроки 

              диагностики

Показатели
	Первый год обучения
	Второй год 

обучения
	Третий год

 обучения

	
	Конец

 1 п./г. 
	Конец уч. г.
	Конец

 1 п./г.
	Конец уч. г.
	Конец

 1 п./г.
	Конец уч. г.

	1. Теоретическая подготовка ребенка

	Теоретические   знания:

1 у.о. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2 у.о.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3 у.о. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Владение специальной терминологией
	
	
	
	
	
	

	2. Практическая подготовка ребенка

	Практические умения  и навыки, предусмотренные программой:

1 у.о
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2 у.о.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3 у.о. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Владение специальным оборудованием и оснащением
	
	
	
	
	
	

	Творческие 
навыки
	
	
	
	
	
	

	3. Навыки ребенка

	Интеллектуальные умения:

а) подбирать и анализировать специальную литературу
	
	
	
	
	
	

	б) осуществлять учебно-исследовательскую работу
	
	
	
	
	
	

	Коммуникативные умения:

а) слушать и
 слышать педагога
	
	
	
	
	
	

	б) выступать перед аудиторией
	
	
	
	
	
	

	в) вести полемику, участвовать в дискуссии
	
	
	
	
	
	

	Организационные умения и навыки:

а) умение организовать свое рабочее (учебное) место
	
	
	
	
	
	

	б) навыки соблюдения в процессе деятельности правил безопасности   
	
	
	
	
	
	

	в) умение аккуратно выполнять работу
	
	
	
	
	
	


4. Предметные достижения обучающегося 
· На уровне детского объединения: _______________________

____________________________________________________________
· На уровне Центра:

____________________________________________________________
· На уровне района, города:

____________________________________________________________
· На республиканском, международном уровне:

____________________________________________________________

Педагог дополнительного образования: ______________________

Результаты обучения ребенка оценивается в баллах по 10 –ти  бальной системе
МОНИТОРИНГ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ

РЕБЕНКА ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ

	Параметры

(оцениваемые параметры)
	критерии
	Степень
 выраженности
	Возможное количество баллов
	Методы 

диагностики

	1. Теоретическая подготовка ребенка

	1.1. Теоретические знания (по основным разделам учебно - тематического плана программы)
	Соответствие  теоретических знаний ребенка программным требованиям;
	- минимальный уровень (ребенок овладел менее ½ объема знаний, предусмотренных программой);
- средний уровень (объем усвоенных знаний составляет более ½);

- максимальный уровень (ребенок освоил практически весь объем знаний, предусмотренных программой за конкретный период)
	1
5

10
	наблюдение, тестирование, контрольный опрос и др.

	1.2. Владение специальной терминологией
	осмысленность и правильность использования специальной терминологии
	- минимальный уровень (ребенок, как правило, избегает употреблять специальные термины);
- средний уровень (ребенок сочетает специальную терминологию с бытовой);

- максимальный уровень (специальные термины употребляет осознанно и в полном соответствии с их содержанием)
	1
5

10
	собеседование

	2. Практическая подготовка ребенка

	2.1. Практические умения  и навыки, предусмотренные     

программой
	Соответствие практических умений и навыков программным требованиям
	- минимальный уровень (ребенок овладел менее чем ½ предусмотренных умений и навыков);

- средний уровень (объем усвоенных умений и навыков составляет более ½);

- максимальный уровень (ребенок овладел практически всеми умениями  и навыками, предусмотренных программой за конкретный период)
	1
5

10
	контрольное задание

	2.2. Владение специальным оборудованием и оснащением
	Отсутствие затруднений в использовании специального оборудования и оснащения
	- минимальный уровень умений (ребенок испытывает серьезные затруднения при работе с оборудованием);
- средний уровень (работает с оборудованием с помощью педагога);

- максимальный уровень  (работает с оборудованием самостоятельно, не испытывает особых трудностей);
	1
5

10
	контрольное задание

	2.3. Творческие навыки
	Креативность в выполнении практических заданий
	- начальный (элементарный)
Уровень развития креативности (ребенок в состоянии выполнять лишь простейшие практические задания педагога)

- репродуктивный уровень (выполняет в основном задания на основе образца)
- творческий уровень (выполняет практические задания с элементами творчества)
	
	контрольное задание (самостоятельная работа)

	3. Общеучебные умения и навыки ребенка

	3.1. учебно - интеллектуальные умения:

	3.1.1. Умение подбирать и анализировать специальную литературу
	самостоятельность в подборе и анализе литературы
	- минимальный уровень умений (обучающийся испытывает серьезные затруднения при работе с литературой, нуждается в постоянной помощи и контроле педагога);
- средний уровень (работает с литературой с помощью педагога или родителей);

- максимальный уровень (работает с литературой самостоятельно, не испытывает особых трудностей)
	1
5

10
	Анализ, исследовательские работы, проекты, наблюдение

	3.1.2. Умение пользоваться компьютерными источниками информации
	самостоятельность в пользовании компьютерными источниками информации
	Уровни  - по аналогии с п. 3.1.1.
	
	Те же

	3.1.3. Умение осуществлять учебно- исследовательскую работу (писать рефераты, выполнять проекты, проводить самостоятельные учебные исследования и др.)
	самостоятельность в учебно- исследовательской работе
	Уровни  - по аналогии с п. 3.1.1.
	
	Те же

	3.2. Учебно- коммуникативные умения

	3.2.1. Умение  слушать и слышать педагога
	Адекватность восприятия информации, идущей от педагога.

	Уровни  - по аналогии с п. 3.1.1.
	
	наблюдение

	3.2.2. Умение выступать перед аудиторией
	Свобода владения и подачи обучающимся подготовленной информации
	Уровни  - по аналогии с п. 3.1.1.
	
	Тот  же

	3.2.3. Умение вести полемику, участвовать в дискуссии
	Самостоятельность в построении дискуссионного выступления, логика в построении доказательств.

	Уровни  - по аналогии с п. 3.1.1.
	
	

	3.3. Учебно – организационные умения и навыки

	3.3.1. Умение организовать свое рабочее место
	Способность самостоятельно готовить свое рабочее место к деятельности, убирать его за собой
	Уровни  - по аналогии с п. 3.1.1.
	
	наблюдение

	3.3.2. Навыки соблюдения в процессе деятельности правил безопасности
	Соответствие реальных навыков соблюдения правил безопасности программным требованиям
	- минимальный уровень (ребенок овладел менее чем ½ объема навыков соблюдения правил безопасности, предусмотренной программой)

- средний уровень (объем усвоенных навыков составляет более ½);

- максимальный уровень (ребенок освоил практически весь объем навыков, предусмотренных программой за конкретный период)
	1
5

10


	наблюдение

	3.3.3. Умение аккуратно выполнять работу
	Аккуратность и ответственность в работе
	удовлетворительно - хорошо - отлично
	
	наблюдение


МОНИТОРИНГ ЛИЧНОСТНОГО РАЗВИТИЯ

 РЕБЕНКА В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ИМ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
	Параметры

(оцениваемые параметры)
	критерии
	Степень

 выраженности
	Возможное количество баллов
	Методы 

диагностики

	1. Организационно – волевые качества

	1.1. Терпение
	Способность переносить (выдерживать) известные нагрузки в течение определенного времени, преодолевать трудности
	- терпения хватает менее чем на ½ занятия;
- терпения хватает более чем на ½ занятия;

- терпения хватает на все занятие
	1
5

10
	наблюдение

	1.2. Воля
	Способность активно побуждать себя к практическим  действиям
	- волевые усилия ребенка побуждаются извне;
- иногда - самим ребенком;

- всегда -  самим ребенком
	1
5

10
	Тот же

	1.3. Самоконтроль
	Умение контролировать свои поступки (приводить к должному свои действия)
	- ребенок постоянно действует под воздействием контроля извне;
- периодически контролирует себя сам;

- постоянно контролирует себя сам.
	1
5

10


	

	2. Ориентационные качества

	2.1. Самооценка
	Способность оценивать себя адекватно реальным достижениям
	- завышенная
- заниженная

- нормальная
	1
5

10
	анкетирование

	2.2. интерес к занятиям в детском объединении
	Осознанное участие ребенка в освоении образовательной программы
	- интерес к занятиям продиктован ребенку извне
- интерес периодически поддерживается самим ребенком;
- интерес постоянно поддерживается; ребенком самостоятельно.
	1
5

10


	тестирование

	3. Поведенческие качества

	3.1. Конфликтность (отношение ребенка к столкновению интересов (спору) в процессе взаимодействия
	Способность занять определенную позицию в конфликтной ситуации
	- периодически провоцирует
Конфликты;
- сам в конфликтах не участвует, старается избежать

- пытается самостоятельно; уладить возникающие конфликты. 


	0
5

10


	тестирование, метод незаконченного предложения

	3.2. Тип
сотрудничества
( отношение ребенка к общим делам детского объединения) 
	Умение воспринимать общие дела как свои собственные
	- избегает участия в общих делах;
- участвует при побуждении извне;
- инициативен в общих делах.
	0
5

10

	наблюдение
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Педагог дополнительного образования


Имя Отчество Фамилия





печ.





             Утверждаю


Директор ЦДТ г. Гороховца


__________ И.А. Вульфович


«_____» ___________ 2008 г.


             Директор ЦДТ г. Гороховца


_____________И.А. Вульфович


«______» ___________ 20____г.








Название учреждения  


(пишется полностью – прописными буквами, по центру)











             2 см











1 см


                 





    3 см








              У   правого поля





ПРОГРАММА


«НАЗВАНИЕ»


(на №№ лет)











Город – год


2,5 см








� Письмо Министерства образования Российской Федерации от 18 июля 2003 № 28-02-484/16


� //Дополнительное образование и воспитание// № 6- 2007


� Дополнительное образование детей. Библиотечка «Вестника образования России» № 7, 2006
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