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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке проектирования, принятия и
утверждения дополнительных общеразвивающих программ (далее –
Положение) определяет структуру, единые подходы и требования к
содержанию и оформлению структурных элементов, порядок
проектирования (разработки), корректировки, принятия и утверждения
дополнительных общеразвивающих программ, в том числе адаптированных
дополнительных общеразвивающих программ, реализуемых в
муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования
«Дворец детского (юношеского) творчества Волховского муниципального
района» (далее соответственно Программа / Учреждение).

1.2. Положение разработано в соответствии с:
Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273–ФЗ «Об

образовании в Российской Федерации»;
Концепцией развития дополнительного образования детей до 2030

года, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от
31 марта 2022 года № 678-р «Об утверждении Концепции развития
дополнительного образования детей до 2030 года»;

Порядком организации и осуществления образовательной деятельности
по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденным
приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27 июля
2022 г. № 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным
программам»;

СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к
организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и
молодежи», утвержденными Постановлением Главного государственного
санитарного врача Российской Федерации от 18 декабря 2020 года № 61573
«Об утверждении СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления
детей и молодежи»;

Методическими рекомендациями по проектированию дополнительных
общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы),
направленными письмом Министерства образования и науки Российской
Федерации от 18 ноября 2015 года № 09-3242 «О направлении информации»
(вместе с Методическими рекомендациями по проектированию
дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые
программы);

Методическими рекомендациями по реализации адаптированных
дополнительных общеобразовательных программ, способствующих
социально-психологической реабилитации, профессиональному
самоопределению детей с ограниченными возможностями здоровья, включая
детей-инвалидов, с учетом их особых образовательных потребностей,
направленными письмом Министерства образования и науки Российской
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Федерации от 29 марта 2016 года № ВК-641/09 «О направлении
методических рекомендаций» (вместе с «Методическими рекомендациями по
реализации адаптированных дополнительных общеобразовательных
программ, способствующих социально-психологической реабилитации,
профессиональному самоопределению детей с ограниченными
возможностями здоровья, включая детей-инвалидов, с учетом их особых
образовательных потребностей»);

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и
Ленинградской области, содержащими нормы в части проектирования и
реализации дополнительных общеразвивающих программ;

Уставом Учреждения.
1.3. Положение принимается на Педагогическом совете Учреждения,

вступает в силу с момента его утверждения приказом Учреждения и
действует бессрочно, до замены новым Положением. Изменения и
дополнения в настоящее Положение вносятся по мере необходимости в
соответствии с порядком, установленным Уставом Учреждения.

2. Содержание Программ
2.1. Программа является нормативно-управленческим документом

Учреждения:
определяющим содержание дополнительного образования по одному

из направлений и представляющим собой комплекс средств воспитания,
обучения, оздоровления, развития детей, реализуемый на основе имеющихся
ресурсов (кадровых и материальных) в соответствии с социальным заказом;

отражающим педагогическую концепцию педагога дополнительного
образования в соответствии с заявленными целями и задачами деятельности;

раскрывающим условия, методы и технологию реализации целей и
задач, предполагающих конечный результат, структуру организации,
последовательность осуществления, информационное, технологическое и
ресурсное обеспечение в соответствии с обоснованными целями и
содержанием образования в Учреждении;

включающим краткое систематическое изложение содержания
теоретического материала и практических видов деятельности, их объемов,
позволяющих учащимися самоопределиться и реализовать себя в выбранном
виде деятельности;

направленным на достижение учащимися прогнозируемого уровня
комплексного образования и воспитания.

2.2. Программа выполняет следующие функции:
нормативную – является документом, обязательным для выполнения в

полном объеме;
целеполагания – определяет ценности и цели, для достижения которых

она разработана;
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определения содержания образования – фиксирует состав элементов
содержания, подлежащих усвоению учащимися, а также степень их
сложности;

процессуальную – определяет логическую последовательность
освоения учащимися элементов содержания, организационные формы и
методы, средства и условия обучения;

оценочную – выявляет уровни усвоения элементов содержания,
объекты контроля и критерии оценки уровня обученности и личностного
развития учащихся.

2.3. Содержание Программ должно:
2.3.1. соответствовать:
достижениям мировой культуры, российским традициям, культурно-

национальным особенностям регионов;
соответствующему уровню образования: дошкольному, начальному

общему, основному общему, среднему (полному) общему образованию;
направленностям Программ (техническая, естественнонаучная,

физкультурно-спортивная, художественная, туристско-краеведческая,
социально-гуманитарная);

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 и т.д.); методах контроля и
управления образовательным процессом (анализе результатов деятельности
учащихся); средствах обучения (перечне необходимого оборудования,
инструментов и материалов в расчете на каждого учащегося в объединении).

2.3.2. быть направлено на:
обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического

воспитания учащихся;
формирование и развитие творческих способностей учащихся;
удовлетворение индивидуальных потребностей учащихся в

интеллектуальном, нравственном, художественно-эстетическом развитии и
физическом совершенствовании;

формирование культуры здорового и безопасного образа жизни,
укрепление здоровья, а также на организацию свободного времени учащихся;

адаптацию учащихся к жизни в обществе;
профессиональную ориентацию учащихся;
выявление, развитие и поддержку учащихся, проявивших выдающиеся

способности.
2.4. Содержание Программ и сроки обучения по ним определяются

конкретной Программой.
2.5. Содержание и материал Программ организованы по принципу

дифференциации в соответствии с уровнями сложности (стартовый, базовый,
продвинутый).
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3. Структура Программы, требования к содержанию
и оформлению структурных элементов

3.1. Программа включает в себя следующие структурные элементы:
3.1.1. Титульный лист
На титульном листе необходимо указать:
полное наименование Учреждения, реализующего Программу;
гриф об утверждении Программы (где, когда и кем утверждена);
тип Программы («Дополнительная общеразвивающая программа»),

направленность и ее название;
возраст детей, на которых рассчитана Программа;
срок реализации Программы;
ФИО, должность автора(ов) Программы;
название города, населенного пункта, в котором реализуется

Программа;
год разработки Программы.
3.1.2. Пояснительная записка
Пояснительная записка должна содержать максимально полную

информацию об основных идеях Программы, актуальности и
предполагаемой востребованности; содержании предлагаемого образования,
принципах организации процесса его освоения учащимися, применяемых
технологиях дистанционного обучения, наставничества или сетевого
взаимодействия / социального партнерства, т.е. следует раскрыть:

направленность Программы;
нормативно-правовые документы, на основании которых разработана

Программа;
новизну (если Программа авторская);
актуальность – своевременность, необходимость, соответствие

потребностям времени;
педагогическую целесообразность (в том числе при применении

технологий дистанционного обучения, форм наставничества);
участника сетевого взаимодействия и / или социального партнера (если

Программа реализуется с использованием сетевой формы или с применением
технологии наставничества);

цель и задачи Программы (обучающие, развивающие и
воспитательные, коррекционные (для адаптированных дополнительных
общеразвивающих программ));

отличительные особенности данной Программы от уже существующих
(в том числе, если Программа реализуется с применением технологий
дистанционного обучения, наставничества и социального партнерства);

В организационно-педагогических условиях указывается:
адресат Программы – краткая характеристика учащихся, возрастные

особенности, иные медико-психолого-педагогические характеристики,
условия набора детей;
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условия набора детей на Программу с применением дистанционных
технологий (при наличии);

уровень сложности Программы («стартовый», «базовый»,
«продвинутый») с описанием системы уровней сложности содержания
Программы;

структурная модель Программы, включающая в себя уровни сложности
Программы, наполняемость учебных групп, возраст учащихся, год обучения,
режим занятий, объем Программы, особенности организации
образовательного процесса;

срок реализации Программы;
форма обучения;
язык обучения;
форма организации занятий;
форма проведения занятий;
основные формы аудиторных занятий, внеаудиторных занятий (при

необходимости);
режим и продолжительность занятий, в том числе с использованием

информационных средств обучения.
3.1.3. Учебно-тематический план Программы
Учебно-тематический план включает перечень разделов, тем;

количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и
практические виды занятий, формы вводного и текущего контроля
успеваемости и промежуточной аттестации учащихся.
№ Название

разделов и (или)
тем программы

Количество часов Формы
вводного,
текущего
контроля

успеваемости и
промежуточной
аттестации

Всего Теория Практика

3.1.4. Содержание Программы – реферативное описание разделов и тем
Программы в соответствии с последовательностью, заданной учебно-
тематическим планом, включая описание теоретических и практических
частей и форм контроля по теме, которое должно соответствовать
целеполаганию и прогнозируемым результатам освоения Программы.
Содержание и материал Программы должны быть организованы по
принципу дифференциации в соответствии с уровнем сложности.

При оформлении содержания следует придерживаться ряда общих
правил:

содержание составляется согласно учебно-тематическому плану;
формулировка и порядок расположения разделов и тем должны

полностью соответствовать их формулировке и расположению в учебно-
тематическом плане;
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необходимо соблюдать деление на теорию и практику по каждому
разделу (теме) с учетом дифференциации уровней сложности содержания и
материала Программы;

материал следует излагать назывными предложениями;
содержание каждого года обучения целесообразно оформлять

отдельно;
в содержании могут размещаться ссылки на приложения, медиаресурсы

(например, на правила выполнения упражнений, репертуар и т.п.).
3.1.5. Методическое обеспечение Программы
Методическое обеспечение оформляется в таблице и включает в себя

название разделов и(или) тем Программы, формы занятий, приемы и методы
организации образовательного процесса, дидактический материал и
техническое оснащение занятий по каждой теме или разделу.
№
п/п

Название
разделов и (или)
тем программы

Формы
занятий

Приемы и методы
организации

образовательного
процесса

Дидактический материал,
техническое оснащение

занятий

3.1.6. Система оценки результатов Программы включает в себя:
ожидаемые результаты (предметные, метапредметные (общеучебные) и

личностные), которые должны быть соотнесены с целью и задачами
Программы;

формы подведения итогов реализации Программы (формы проведения
вводного и текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации
учащихся).

3.1.7. Список литературы:
литература, используемая педагогом для разработки Программы и

организации образовательного процесса;
литература, рекомендуемая для учащихся и родителей (законных

представителей) учащихся по данной Программе;
интернет-ресурсы.
Список литературы оформляется в соответствии с ГОСТ к оформлению

библиографических ссылок.
3.2. Приложение
3.2.1. Календарный учебный график
Календарный учебный график отражает количество учебных дней,

место проведения занятий, темы занятий, формы контроля,
продолжительность каникул и др. Составляется для каждой группы на
текущий учебный год. Является обязательным структурным элементом
Программы, так как основывается на учебно-тематическом плане Программы
и расписании учебных занятий.
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3.2.2. Оценочные материалы – пакет диагностических методик,
позволяющих определить достижение учащимися планируемых результатов
при проведении вводного, текущего контроля успеваемости и
промежуточной аттестации учащихся (сборники упражнений, игр, заданий,
тестов, анкет; индивидуальные задания; материалы для анализа,
исследования и др.).

3.2.3. Методические материалы – обеспечение Программы
методическими видами продукции, необходимыми для ее реализации –
указание тематики и формы методических материалов по Программе
(пособия, разработки, рекомендации, алгоритм учебного занятия,
дидактический материал и др.); описание используемых методик и
технологий, включающее современные педагогические и информационно-
коммуникационные технологии, групповые и индивидуальные методы
обучения.

4. Порядок проектирования, корректировки,
принятия и утверждения Программ

4.1. Программа проектируется (разрабатывается) и корректируется
педагогом(ами) дополнительного образования самостоятельно. В случае
необходимости методисты Учреждения осуществляют индивидуальное
консультирование в процессе разработки Программы.

4.2. Проектирование Программ должно строиться на следующих
основаниях:

свобода выбора Программ и режима их освоения;
соответствие Программ и форм дополнительного образования

возрастным и индивидуальным особенностям детей;
вариативность, гибкость и мобильность Программ;
разноуровневость (ступенчатость) Программ;
модульность содержания Программ, возможность взаимозачета

результатов;
ориентация на метапредметные (общеучебные) и личностные

результаты образования;
творческий и продуктивный характер Программ;
открытый и сетевой характер реализации.
4.3. При проектировании (разработке) Программ учитываются:
направленность Программы (деятельности);
возраст, уровень подготовки учащихся;
наличие необходимых условий реализации Программы (оборудование,

инструменты, электронные образовательные ресурсы, в том числе
программного обеспечения и др. необходимые средства обучения);

санитарные нормы и правила;
достижения (развитие) науки, техники, культуры, экономики,

технологий и социальной сферы;
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требования к дополнительному образованию федеральных и
региональных нормативных и инструктивно-методических документов.

4.4. При проектировании (разработке) и реализации Программ могут
использоваться различные образовательные технологии, в том числе
дистанционные образовательные технологии, электронное обучение.

Может применяться форма организации образовательной деятельности,
основанная на модульном принципе представления содержания Программ.
Данные Программы разрабатываются на основании методических
рекомендаций по проектированию модульных дополнительных
общеразвивающих программ, разработанных и утвержденных Учреждением.

4.5. В тексте Программы в отношении лиц, осваивающих Программы,
необходимо использовать термин «учащиеся».

4.6. Программа должна отвечать требованиям технологичности и
возможностям ее использования в широкой образовательной практике.

4.7. Корректировка Программы с учетом результатов мониторинга
социального запроса и оценки качества реализации Программы, изменений в
законодательстве (в том числе изменение сроков, объема, содержания
Программы и пр.), введения в действие новых нормативных документов,
производится в период, предшествующий началу реализации Программы (до
начала нового учебного года).

4.8. Если в течение учебного года происходят изменения в
Программе по причине карантина, болезни или курсовой подготовки
педагогов дополнительного образования, то составляется лист корректировки
учебно-тематического плана и календарного учебного графика
дополнительной общеразвивающей программы, который утверждается
приказом Учреждения по форме согласно Приложению 1 к Положению.

4.9. Принятие и утверждение Программы осуществляется в
соответствии с Уставом Учреждения и настоящим Положением. Программа
принимается на Педагогическом совете и утверждается приказом
Учреждения.

4.10. Программа утверждается до начала учебного года, в течение
которого она будет реализовываться.

5. Требования к оформлению Программ
5.1. Текст Программы набирается в редакторе Microsoft Word

шрифтом Times New Roman, 14 (допускается 12), одинарный межстрочный
интервал, выравнивание по ширине, абзац 1,25см. Поля: левое – 3 см, правое
– 1см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см. Листы формата А4; ориентация –
книжная. Таблицы выполняются в книжном или альбомном формате и
должны быть отделены от предыдущего и последующего текста одним
интервалом. Нумерация страниц внизу по центру. Титульный лист считается
первым, но не нумеруется.

5.2. Программа скрепляется и заверяется печатью Учреждения и
подписью директора.
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6. Делопроизводство
6.1. Один экземпляр Программы находится у заместителя директора

по учебно-воспитательной работе, копии и (или) электронная версия – у
руководителя структурного подразделения (заведующего отделом),
функциональными обязанностями которого является осуществление
контроля ее реализации, и педагога дополнительного образования,
реализующего данную Программу.

6.2. Программы хранятся в течение всего срока их реализации и в
течение 1 учебного года по окончании их реализации.
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Приложение 1
к Положению о порядке проектирования,
принятия и утверждения дополнительных

общеразвивающих программ,
утвержденному приказом МБУДО ДДЮТ

от 31.08.2023   № 86-о

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования
«Дворец детского (юношеского) творчества
Волховского муниципального района»

УТВЕРЖДЕН
приказом МБУДО ДДЮТ

от «___» ________ 20___ г. № ___

Лист корректировки
учебно-тематического плана и календарного учебного графика

дополнительной общеразвивающей программы
_________________________________ направленности

(направленность программы)
«_______________________________________________»

(наименование программы)

Разработал(а) лист корректировки
____________________________ ,

(ФИО)
педагог дополнительного образования

г. Волхов
_____________ учебный год
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Учебно-тематический план

№ п/п Название разделов и
(или) тем программы

Количество часов Формы вводного, текущего
контроля и промежуточной

аттестацииВсего Теория Практика

Итого

Календарный учебный график

№
занят
ия

Даты
проведения
занятий по
основному

календарному
учебному
графику

(запланирова
нные)

Даты
проведения
занятий

(фактические)

Тема занятия
Формы
контроля,
аттестации

Количество
часов

Причина
корректировки

Способ
корректировки

По
плану

Дано

«___»__________________20____

Педагог дополнительного образования  ___________ /____________________
(подпись)                     (фамилия, инициалы)
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