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	УТВЕРЖДЕНО

приказом директора ОГБУ СРЦН  «Феникс» 

от  27.05.2016  №  98



Положение о дополнительных образовательных программах 

ОГБУ СРЦН «Феникс»
1. Общие положения
1.1. Положение о дополнительных образовательных программах ОГБУ СРЦН «Феникс» (далее – Положение) определяет требования к содержанию и оформлению дополнительных образовательных программ, реализуемых педагогическими работниками службы дополнительного образования (далее - Служба) ОГБУ СРЦН «Феникс», а также регламентирует порядок разработки программ и утверждения их на уровне ОГБУ СРЦН «Феникс» (далее – Учреждение).  
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 02.03.2016) «Об образовании в Российской Федерации», письмом Министерства образования Российской Федерации от 18.12.2003 N 28-02-484/16, письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.12.2006 г. N 06-1844, приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам», Уставом Учреждения.
1.3. Дополнительная образовательная программа – нормативно-управленческий документ Учреждения, определяющий содержание дополнительного образования, разработанный по одной из направленностей дополнительного образования и представляющий собой комплекс средств воспитания, обучения, оздоровления, развития детей, взрослых, реализуемый на основе имеющихся ресурсов Учреждения (кадровых и материальных) в рамках деятельности Службы.

1.4. К освоению дополнительных образовательных программ допускаются воспитанники Учреждения (несовершеннолетние граждане в возрасте от 3-х до 18-ти лет, получающие социальное обслуживание в Учреждении в стационарной и полустационарной формах), изъявившие желание, кроме социальных услуг, получать образовательные услуги, а также взрослое население (руководители и педагогические работники учреждений и организаций в сфере социальной защиты, образования, семейной политики и защиты детства). При зачислении в Службу дополнительного образования Учреждения они становятся обучающимися (слушателями).
1.5. В Учреждении реализуется образовательная деятельность по дополнительным общеобразовательным (общеразвивающим) программам, программам повышения квалификации которые направлены на:
· развитие творческих способностей обучающихся, духовно-нравственных, интеллектуальных, физических качеств детей;
· обогащение знаниями, повышающими внутреннюю и внешнюю культуру обучающихся;
· формирование культуры здорового и безопасного образа жизни;

· создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, творческого труда обучающихся;

· социализацию и адаптацию обучающихся к жизни в обществе;
· повышение профессиональной компетентности  работников в области профилактики семейного неблагополучия, социального и вторичного сиротства.

2. Порядок разработки и утверждения дополнительной образовательной программы
2.1. Дополнительная образовательная программа разрабатывается педагогическим работником, осуществляющим образовательную деятельность в составе Службы, самостоятельно в соответствии с требованиями настоящего Положения. 
2.2. После разработки дополнительной образовательной программы она представляется на рассмотрение Методического совета Учреждения для проведения экспертизы. 
2.3. В случае положительных результатов экспертизы качества разработанной программы она принимается на заседании Педагогического совета  и утверждается приказом директора Учреждения.
2.4. Коррективы в программу вносятся с учетом результатов ее реализации, проведения мониторинга полноты и качества реализации программы, последних изменений в законодательстве, новых нормативных актов и документов. Внесенные изменения и дополнения в программу проходят процедуру рассмотрения и утверждения, аналогичную указанной в пунктах 2.2., 2.3. 
2.5. Экспертиза и утверждение вновь разработанных и откорректированных образовательных программ проводится в течение года по мере необходимости.
3. Требования к структуре дополнительной образовательной программы

3.1.     Дополнительные образовательные программы должны иметь типичную структуру, оформляться в виде нормативного документа и содержать указанные позиции:
· Титульный лист

· Раздел № 1 «Комплекс основных характеристик программы»:

1. Пояснительная записка.
2. Цель и задачи программы.
3. Содержание программы.
4. Планируемые результаты.
· Раздел № 2 «Комплекс организационно-педагогических условий»:

1. Календарный учебный график
2. Условия реализации программы
3. Формы аттестации
4. Оценочные материалы
5. Методические материалы
6. Список литературы
Титульный лист − структурный элемент программы, представляющий сведения о названии программы, отражающей ее содержание, место в образовательном процессе, адресность.
На титульном листе указываются:
· наименование Учреждения, согласно Уставу;
· где, когда и кем рассмотрена, принята и утверждена дополнительная образовательная программа;

· название программы;

· возраст обучающихся, на которых рассчитана программа;

· срок реализации программы;

· Ф.И.О., должность автора (автора-составителя) программы;

· название города, населенного пункта;

· год разработки программы.
Пояснительная записка.
Пояснительная записка – структурный элемент программы, поясняющий актуальность изучения данного курса, его задачи и специфику, а также методы и формы решения поставленных задач, рекомендации по их проведению. В пояснительной записке должны быть обоснованы предлагаемые содержание и объем курса, формы контроля и возможные варианты его проведения.
Направленность программы. 
Содержанием дополнительного образования обучающихся (слушателей) является совокупность познавательной, продуктивной, творческой деятельности, осуществляемой в рамках программ. В этом разделе необходимо указать какую направленность дополнительного образования имеет данная программа:  научно-техническую, физкультурно-спортивную, художественно-эстетическую, естественно-научную, эколого-биологическую, военно-патриотическую и социально-педагогическую, культурологическую направленности.
Актуальность программы. 
В данном пункте поясняется, чем обусловлена актуальность программы, какова потребность общества и целевой аудитории обучающихся (слушателей)  в решении задач, которым посвящена программа, и предпосылки  решения этих задач.

Следует учитывать, что программы дополнительного образования должны быть направлены на:

· создание условий для развития; 
· развитие мотивации к познанию и творчеству; 
· обеспечение эмоционального благополучия; 
· приобщение к общечеловеческим ценностям; 
· профилактику асоциального поведения;
· создание условий для социального, культурного и профессионального 
· самоопределения, творческой самореализации личности, ее интеграции в 
· систему мировой и отечественной культур;
· интеллектуальное и духовное развитие личности;
· укрепление психического и физического здоровья;
· взаимодействие педагога дополнительного образования с семьей.
Базируется на: 

· анализе социальных проблем; 

· материалах научных исследований; 

· анализе педагогического опыта;
· анализе детского и/или родительского спроса на дополнительные образовательные услуги; 
· современных требованиях модернизации системы образования; 
· потенциале Учреждения. 
Отличительные особенности программы.

Раскрывается оригинальность данной дополнительной образовательной программы, ее отличительные особенности от существующих в этой области разработок. Поясняется, в чем заключается специфика предполагаемой деятельности обучающихся (слушателей), какие образовательные блоки/модули входят в структуру программы. Указываются особенности реализации программы, заложенные в отборе содержания и его структуре (акцентирование наиболее важных идей, логика прохождения, линейная, концентрическая или спиральная последовательность освоения содержания). Какие методы предусматриваются в программе при реализации данного содержания и почему (как они связаны с особенностями содержания, условиями реализации программы). Какие формы организации деятельности являются характерными для данной программы, каковы принципы их отбора.

Адресат программы.

Указывается возраст  (возрастной диапазон) обучающихся (слушателей), участвующих в реализации данной  программы. 

Далее дается краткая характеристика особенностей целевой аудитории, которые должны учитываться при реализации программы, чтобы она была результативной. 
Могут быть выделены возрастные группы с описанием их особенностей, которые учитываются при реализации программы.

Также может быть обоснована целесообразность разновозрастного состава группы с указанием особенностей работы с каждым из возрастов (или возрастных групп).
Объем и срок освоения дополнительной образовательной программы.

Указываются сроки реализации образовательной программы (продолжительность образовательного процесса, этапы). 
При этом продолжительность периодов является ориентировочной — она определяется не временем, а достигнутыми результатами. 
Форма обучения.

Здесь перечисляются основные и вспомогательные формы занятий. При необходимости их можно прокомментировать. Формы занятий определяются количеством обучающихся (слушателей), особенностями материала, местом и временем занятия, применяемыми средствами и т.п. При выделении форм занятий они должны быть объединены единым критерием классификации. Как правило, выделяют следующие группы форм организации обучения:

· по количеству обучающихся (слушателей), участвующих в занятии, — коллективная (иногда выделяется особо фронтальная работа педагога сразу со всей группой в едином темпе и с общими задачами), групповая, индивидуальная;

· по особенностям коммуникативного взаимодействия педагога и обучающихся (слушателей) — лекция, семинар, лабораторная работа, практикум, экскурсия, олимпиада, конференция, мастерская, лаборатория, конкурс, фестиваль, отчетный концерт и т.д.;

· по дидактической цели — вводное занятие, занятие по углублению знаний, практическое занятие, занятие по систематизации и обобщению знаний, по контролю знаний, умений и навыков, комбинированные формы занятий.

Особенности организации образовательного процесса.

В этом пункте указывается специфика работы с целевой аудиторией: наличие или отсутствие возможности сохранять состав группы (при групповой форме обучения), особенности интеллектуальной и эмоционально-волевой сфер обучающихся (слушателей), наличие в составе группы обучающихся (слушателей),  с ОВЗ и т. д.
Цели и  задачи дополнительной образовательной программы.

Цель может быть одна или несколько. Во втором случае они должны быть взаимосвязанными, взаимодополняющими. Сформулировать цель нужно максимально полно, четко, конкретно и логически корректно, что поможет с определением стратегии и тактики образовательного процесса. Результаты достижения цели должны быть измеримы. Описание цели должно содержать в себе указание на виды деятельности обучающихся (слушателей), и отражать развитие их личностных качеств, а также общих и специальных способностей. 

Формулировки целей, и задач должны удовлетворять следующим требованиям:

· предполагать получение конкретного результата (формулироваться глаголом совершенного вида: сформировать, научить, воспитать и т. д.) – быть направлены на изменения в знаниях, умениях, навыках, отношениях обучающихся (слушателей), а не в окружающих их обстоятельствах (условиях, средствах воспитания и т.д.) – относиться к ведущим индивидуально-личностным свойствам обучающихся (слушателей), существенно влияющим на стиль  поведения, деятельности, общения; 

· быть реальными с учетом особенностей обучающихся (слушателей), режима работы, срока и средств, на которые рассчитана программа.

Задачи должны соотноситься с целью: раскрывать ее, конкретизировать, уточнять. 
Содержание программы.

Раскрытию содержания программы предшествует учебный план (Приложение 2).

Учебно-тематический план программы включает:

· перечень разделов, тем;

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

· формы аттестации/контроля.
Содержание дополнительной образовательной программы раскрывается через краткое описание тем (теория и практика):
· краткое описание тем или разделов; 
· краткая характеристика форм занятий по каждой теме; 
· описание методического обеспечения каждой темы (приемы и методы организации учебно-воспитательного процесса, дидактический материал, техническое оснащение занятий).
Содержание разделов и тем излагается в последовательности, строго соответствующей структуре тематического плана.

Название каждой темы программы должно начинаться со слова «Тема» с указанием порядкового номера.

Характеристика содержания темы в программе осуществляется с помощью предложе​ний телеграфного стиля, основой которых являются ключевые слова (словосочетания), отра​жающие предметы и аспекты содержания программы, и определяющие ее поня​тийно-терминологический аппарат.

Стиль изложения материала учебной программы должен быть ясным и четким. Не до​пускается использование фраз, имеющих многозначное толкование, а также пространных предложений со сложной структурой. Предложения, отражающие самостоятельные фрагменты темы, должны начинаться с абзаца.
Планируемые результаты освоения программы.
В данном разделе указываются те знания, умения и навыки, которыми предположительно должны овладеть обучающиеся (слушатели) по итогам реализации программы.

Необходимо учитывать следующее:
· ожидаемый результат должен соотноситься с целью и задачами обучения, развития, воспитания;

· описывать конкретные знания, умения, навыки обучающихся (слушателей) по итогам обучения;

· описывать методы и способы оценивания результатов.
Если программа рассчитана на несколько лет (этапов), то результаты ее освоения и способы их проверки должны быть определены по годам (этапам) реализации программы.
3.2. Раздел № 2 «Комплекс организационно-педагогических условий»
Календарный учебный график (Приложение 3).

Данный график включает в себя:
· порядковый номер темы;

· календарный месяц;

· дату;

· время проведения занятия;

· форму занятия; 

· количество часов (в минутах);

· наименование темы занятия;

· место проведения занятия;

· Ф.И.О. ответственного специалиста.

Условия реализации программы.

Данный раздел описывает: 
1. Материально-техническое обеспечение:
· сведения о помещении, в котором проводятся занятия, (кабинете, компьютерном классе, мастерской, спортивном или актовом зале и т.п.); 

· перечень оборудования учебного помещения, кабинета (классная доска, столы и стулья для обучающихся и педагога, шкафы и стеллажи для хранения дидактических пособий и учебных материалов, зеркала, декорации, костюмы и т.п.); 

· перечень оборудования, необходимого для проведения занятий (станков, спортивных снарядов, швейных машинок, специальных приспособлений, микрофонов и т.п.); 

· перечень технических, графических, чертежных, швейных и других инструментов, приборов, музыкальных инструментов и т.п.; 

· перечень материалов, необходимых для занятий: ватман, ткани, нитки, фурнитура, глина, клей, краски заготовки из дерева, металла и других материалов и т.п.; 

· учебный комплект на каждого воспитанника (тетрадь, ручка, карандаш, фломастеры, набор цветной бумаги, альбом и т.п.).

2. Информационное обеспечение:
· перечень технических средств обучения (компьютер, принтер, мультимедиа-проектор, телевизор, музыкальный центр, видеомагнитофон, DVD-проигрыватель и т.п.); 

3. Кадровое обеспечение:
· сведения о специалистах, принимающих участие в реализации дополнительной образовательной программы (Ф.И.О., должность, квалификационная категория специалиста).
Формы аттестации.
Формы и методы контроля, специфичные для системы дополнительного образования: конкурсы, смотры, соревнования, выставки, фестивали, отчетные концерты конференции и т.п. При необходимости проверки степени сформированности индивидуально-личностных качеств обучающихся (слушателей) описываются их специфические проявления в особенностях деятельности, поведения, общения, характерных эмоциональных состояниях.
Аттестация обучающихся (слушателей) по выявлению уровня освоения дополнительной образовательной программы является обязательной и проводится непосредственно руководителем Службы. Аттестации подлежат все обучающиеся (слушатели) объединения.
Аттестация проводится с целью выявления достижений обучающимися (слушателями) целей и задач, поставленных в дополнительной образовательной программе.
Аттестации (проверке) подлежат теоретические знания и практические умения и навыки, определенные в программе, в целом, или в соответствующем разделе образовательной программы.
Виды аттестации обучающихся (слушателей) в Службе дополнительного образования: входная (начальная),  итоговая.
Входная (начальная) аттестация проводится при зачислении обучающихся (слушателей) в Службу дополнительного образования. Цель – определение уровня развития обучающихся (слушателей) в рамках направления дополнительной образовательной программы на начало обучения. Проводится в течение 14 дней со дня зачисления несовершеннолетнего в Службу дополнительного образования. 
Итоговая аттестация проводится при завершении работы образовательной программы. Цель – проверка степени и уровня усвоения программы. Проводится за 4 дня до завершения реализации учебного плана. 
Форму аттестации определяет руководитель Службы с учетом индивидуальных и возрастных особенностей обучающихся, содержания учебного материала и используемых образовательных технологий. Избранная форма аттестации указывается в учебно-тематическом плане программы.
В качестве формы проведения аттестации могут быть выбраны: выставка, конкурс, праздник, концерт, соревнование, творческая работа, презентация творческих работ, демонстрация моделей, опрос, контрольное занятие, зачет, открытое занятие, экзамен, защита рефератов, взаимозачет, игра-испытание, переводные и итоговые занятия, эссе, коллективная рефлексия, отзыв, коллективный анализ работ, самоанализ, тестирование, анкетирование и др.
Оценочные материалы.
Включают методику проведения педагогического анализа  и формы фиксации 
результатов.
Методические материалы.
Методическое обеспечение дополнительной общеобразовательной программы:

1. Конспекты занятий, бесед, походов, экскурсий, разработки игр, конкурсов, конференций и других форм занятий.
2. Лекционный материал, методики по исследовательской работе, тематика исследовательской работы и т.д.
3. Разновидности пособий:
· естественные или натуральные (гербарии, образцы материалов, живые объекты, чучела, машины и их части и т.п.); 
· объемные (действующие модели машин, механизмов, аппаратов, сооружений; макеты и муляжи растений и их плодов, технических установок и сооружений, образцы изделий); 
· схематические или символические (оформленные стенды и планшеты, таблицы, схемы, рисунки, графики, плакаты, диаграммы, выкройки, чертежи, развертки, шаблоны и т.п.); 
· картинные и картинно-динамические (картины, иллюстрации, диафильмы, слайды, диапозитивы, транспаранты, фотоматериалы и др.); 
· звуковые (аудиозаписи, радиопередачи); 
· смешанные (телепередачи, видеозаписи, учебные кинофильмы и т.д.)
4. Дидактические материалы (карточки, рабочие тетради, раздаточный материал, вопросы и задания для устного или письменного опроса, тесты, практические задания, упражнения и др.); 

5. Обучающие прикладные программы в электронном виде (CD, дискеты); 

6. Учебники, учебные пособия, журналы, книги; 

7. Тематические подборки материалов, текстов песен, сценариев, игр.
Список литературы.
При написании списка литературы рекомендуется использовать следующую схему описания изданий: 
· фамилию и инициалы автора (авторов) или наименование авторского коллектива; 
· название; 
· сведения о месте издания, издательстве и годе издания; 
· сведения о количестве страниц издания или указание номеров страниц. 
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Приложение №2

к Положению о дополнительных образовательных программах ОГБУ СРЦН «Феникс»

Учебно-тематический план
	№

п/п
	Название раздела,

тема
	Количество часов
	Форма аттестации/

контроля

	
	
	Всего
	Теория
	Практика
	

	
	
	
	
	
	


Приложение №3
к Положению о дополнительных образовательных программах ОГБУ СРЦН «Феникс»

Календарный учебный график на 20___-20___гг.

	№ п/п
	Месяц
	Число 
	Время проведения занятия
	Форма занятия
	Количество часов (мин.)
	Тема занятия
	Место проведения
	Ответственный специалист
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