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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке разработки, утверждения и оформления рабочих программ дополнительного образования детей спортивно-технической, научно-технической, художественной  направленностей 

МО ДО «Станция юных техников» г.о. Прохладный КБР
                                           1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о порядке разработки, утверждения и оформления рабочих программ дополнительного образования детей  (далее - Положение) разработано в соответствии  с федеральным законом от 29.12. 2012 г. № 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  распоряжением  Правительства Российской Федерации от 24 апреля 2015 года № 729-р Концепция развития дополнительного образования детей; методическими рекомендациями по организации внеурочной деятельности и реализации дополнительных общеобразовательных программ в образовательных организациях Департамента государственной политики в сфере политики воспитания детей и молодёжи  совместно с Департаментом государственной политики  в сфере  общего образования № 09-3564 от  14 декабря 2015 года; подпрограммой «Развитие дополнительного образования детей и реализации мероприятий молодежной политики» государственной программы Российской Федерации «Развитие образования» на 2013-2020 годы;  письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 декабря 2006 года №06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей»,  Уставом МО ДО «Станция юных техников» г.о. Прохладный КБР (далее – Организация).

1.2. Положение о порядке разработки, утверждения и оформления рабочих программ дополнительного образования детей вышеназванных направленностей (далее – рабочие программы), изменения и дополнения к нему принимаются на Педагогическом совете и утверждаются директором. 

1.3. Данное Положение регламентирует порядок разработки, утверждения и оформления рабочих программ педагогическими работниками СЮТ (далее –п.д.о.) по модулям учебного плана.

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

2.1. Рабочие программы являются нормативным документом Организации, характеризующим систему организации образовательной деятельности (содержание, формы, методы, оценку результатов обучения) в Организации.

2.2. Рабочие программы разрабатываются педагогами самостоятельно по каждому модулю учебного плана.

2.3. Рабочая программа может быть составлена группой педагогов дополнительного образования.

2.4. Цель рабочей программы – планирование и  организация образовательного процесса по определенному модулю обучения.

2.5. Задачи рабочей программы – это конкретное определение содержания, объема и порядка изучения модуля с учетом особенностей образовательного процесса Организации и контингента обучаемых. 

2.6. Функции рабочей программы:

· нормативная функция определяет обязательность выполнения программы в полном объеме;

· информационно-методическая функция позволяет всем участникам образовательного процесса получить представление о целях, содержании, последовательности изучения материала, путях достижения результатов освоения образовательной программы;

· организационно-планирующая функция предусматривает выделение этапов обучения, структурирование учебного материала.

3. структура и оформление рабочей программы

3.1. Структура рабочей программы является формой представления модуля учебного плана как целостной системы, отражающей внутреннюю логику организации учебного материала.
3.2. рабочая программа включает следующие структурные элементы:
· титульный лист;

· пояснительная записка;

· учебно-тематический план;

· содержание программы;

· методическое  обеспечение  программы;

· список литературы;

· приложения.

3.3. Титульный лист – структурный элемент рабочей программы, представляющий сведения о названии программы, который отражает ее содержание, адресность.

3.3.1. Титульный лист содержит:

· полное наименование образовательного учреждения;

· грифы принятия и утверждения рабочей программы;

· название программы  с указанием уровня и направленности программы, модуля обучения;

· возраст обучающихся;

· срок реализации программы;

· ФИО специалиста(ов), составителя(ей) рабочей программы;

· место составления программы;

· год составления программы.

3.3.2. Титульный лист оформляется в соответствии с образцом (приложение 1).

3.4. Пояснительная записка – структурный элемент рабочей программы, раскрывающий актуальность изучения модуля обучения, его цели и задачи, методы и формы решения этих целей и задач, оценку результативности обучения.

3.4.1. В пояснительной записке описываются:

· направленность рабочей программы, новизна, актуальность, особенность организации обучения;

· цель и задачи обучения;

· категория и возраст обучающихся;

· организационные условия проведения занятий (количество участников; продолжительность рабочей программы, регулярность и продолжительность занятий, форма проведения занятий);

· направления (этапы, блоки) реализации рабочей программы;

· основные методы (техники, приемы) обучения;

· структура занятия;

· форма участия других лиц в реализации программы;

· материально-техническое обеспечение реализации рабочей программы (требования к помещению, оборудованию);

· ожидаемые результаты реализации рабочей программы (требования к знаниям, умениям и навыкам, которыми должны овладеть обучающиеся в процессе изучения модуля обучения);

· способы определения результативности программы;

· формы и методы текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

· формы подведения итогов реализации программы.

3.4.2. Пояснительная записка оформляется с отдельной страницы.

3.4.3. Названия разделов, перечисленных в пункте 3.4.1., в тексте выделяются полужирным шрифтом.

     3.5. Учебно-тематический план или блочное планирование – структурный      

элемент рабочей программы, отражающий последовательность изучения разделов и тем рабочей программы, показывает распределение часов по разделам и темам, определяет проведение промежуточной и итоговой аттестации и других видов работ за счет времени, предусмотренного максимальной учебной нагрузкой. 

3.5.1. Учебно-тематический план включает:

· наименование разделов (блоков) рабочей программы и количество часов на каждый раздел (блок);

· темы отдельных занятий, расположенных в очередности и в соответствии с логикой изучения материала, количество часов на изучение каждой темы; 

· общее количество часов по модулю обучения.

3.5.2. Учебно-тематический план или блочное планирование оформляется с новой страницы в форме таблицы (приложение 2). 

3.6. Содержание рабочей программы – структурный элемент рабочей программы, включающий содержание каждого раздела (блока)  согласно учебно-тематического плана, через краткое описание разделов (блоков).

3.6.1. Содержание  рабочей программы  оформляется с отдельной страницы.

3.7. Методическое обеспечение программы – структурный элемент рабочей программы, включающий  описание необходимых методических материалов, наглядных пособий, оборудования, технических средств обучения (ТСО) и т.д. необходимых для проведения занятий.

     3.7.1. Методическое обеспечение  программы  оформляется с отдельной страницы

3.8.  Список литературы - структурный элемент рабочей программы, включающий перечень использованной специалистом литературы.

3.8.1. Каждый литературный источник приводится в алфавитном порядке и должен соответствовать требованиям библиографического описания.

3.8.2. Возможно деление списка литературы на основную и дополнительную, литературу для специалиста, родителей (законных представителей) и (или) обучающихся.

3.8.3. Список литературы оформляется с новой страницы.

3.9. Приложения могут содержать методические и дидактические материалы к рабочей программе, описание методов и методик оценки результативности программы и другое.

3.10. К оформлению рабочей программы предъявляются следующие требования:

· размеры полей: правое – 10 мм, левое – 20 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм; 

· размер шрифта –12, шрифт Times New Roman;

· одинарный междустрочный интервал;

· абзац -1,25;

· для акцентирования отдельных элементов текста можно использовать нумерацию, маркеры, курсив.

3.11. Страницы рабочей программы нумеруются. Титульный лист является первым, но не нумеруется.
3.12. Рабочая программа оформляется в двух экземплярах. Один экземпляр рабочей программы хранится у педагога, второй - у заместителя директора по учебно-методической  работе или методиста.
3.13. В Организации могут быть разработаны методические рекомендации по составлению рабочих программ.
4. порядок утверждения рабочей программы

4.1. Утверждение рабочей программы проходит несколько этапов.

4.2. На первом этапе проводится внутренняя экспертиза - согласование рабочей программы с  методистом.

4.2.1. Рабочая программа анализируется  методистом на предмет соответствия содержания, форм и методов обучения возрастным и индивидуальным особенностям обучающихся, специфики обучения данной категории детей, учебному плану, требованиям к содержанию и оформлению.

4.2.3. Методист имеет право отправить рабочую программу на доработку с конкретным сроком исполнения.

4.2.4. После изучения рабочей программы и положительного заключения методиста на последней странице рабочей программы ставится гриф согласования (СОГЛАСОВАНО. Методист. Подпись. Расшифровка подписи. Дата).

4.3. На втором этапе рабочая программа представляется к рассмотрению на Педагогическом совете Учреждения перед началом (или в начале) учебного года.

4.3.1. Педагогический совет при условии соответствия требованиям принимает рабочую программу, на титульном листе в грифе принятия указывается дата и номер протокола Педагогического совета  или отправляет на доработку с конкретным сроком исполнения.

4.3.2. По решению Педагогического совета рабочая программа может быть направлена для проведения внешней экспертизы.

4.4. На третьем этапе в случае принятия рабочей программы Педагогическим советом рабочая программа утверждается директором Организации (на титульном листе в грифе утверждения делается запись: УТВЕРЖДАЮ. Директор. Подпись. Расшифровка подписи. Дата.), заверяется печатью и утверждается приказом директора Организации.

4.5. После принятия и утверждения  рабочая программа имеет статус локального нормативного документа, регламентирующего содержание модуля обучения.

4.6. Утверждение рабочих программ на текущий учебный год должно быть не позднее 20 сентября.

4.7. При использовании рабочей программы без каких-либо изменений в последующие годы достаточно представить и принять учебно-тематический план на Методическом совете.

4.8. В течение учебного года возможна корректировка учебно-тематического плана рабочей программы в зависимости от уровня обучаемости, темпа прохождения программы.

4.8.1. В случае изменения учебно-тематического плана  специалист оформляет пояснительную записку, новый вариант учебно-тематического плана и представляет изменения на Педагогический совет.

4.8.2. После принятия Педагогическим советом внесенных корректив в учебно-тематический план рабочей программы директор издает приказ об утверждении данных изменений.

Муниципальная организация  дополнительного
образования     «Станция юных техников» г.о. Прохладный  КБР
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Приложение 2 к Положению

     ФОРМА

Учебно-тематический план
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