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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок деятельности муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования «Центр «Спортивный, туристский, эколого-краеведческий» (далее Центр) по разработке и утверждению дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ (далее ДООП), реализуемых в Центре.
1.2.  Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
Федеральным Законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 31.07.2020) «Об образовании в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.08.2020);

Концепцией развития дополнительного образования детей до 2030 (Распоряжение Правительства РФ от 31 марта 2022 г. № 678-р);
Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 №28 «Об утверждении СП 2.4.3648-20 «Санитарно эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»; 
Приказом №629 от 27.07.2022 Министерства просвещения РФ «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

Приказом Министерства образования и науки России от 09.01.2014 №2 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;
Письмом Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 № 09-3242 «О направлении методических рекомендаций по проектированию дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы) разработанные Минобрнауки России совместно с ГАОУ ВО «Московский государственный педагогический университет», ФГАУ «Федеральный институт развития образования», АНО ДПО «Открытое образование»;
Письмом Министерства образования и науки РФ от 28.08.2015 г. № АК-2563/05 «О методических рекомендациях по организации образовательной деятельности с использованием сетевых форм реализации образовательных программ»;
Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 03.09.2019 № 467 «Об утверждении Целевой модели развития региональных систем  дополнительного образования детей»;
Стратегией развития воспитания в Российской Федерации до 2025 года, утвержденная распоряжением Правительства РФ от 29.05.2015 г. № 996-р;

 Устава Центра, нормативных документов и локальных актов Центра.

1.3. Положением определяется структура, оформление, порядок и рассмотрение ДООП.

1.4. ДООП – нормативно-управленческий документ Центра, определяющий содержание дополнительного образования, разработанный по одной из направленностей дополнительного образования и представляющий собой комплекс средств воспитания, обучения, оздоровления, развития детей, реализуемый на основе имеющихся ресурсов (кадровых и материальных) в соответствии с социальным заказом.

1.5. ДООП разрабатываются педагогами с учетом типовых общеобразовательных программ, рекомендованных Министерством образования РФ. При разработке ДООП учитываются направленность деятельности, уровень освоения, возраст, уровень подготовки обучающихся (вариативные учебно-тематические планы), наличие условий (оборудованные рабочие места, наличие техники и оборудования в мастерских и компьютерных классах), санитарные нормы, требования современной педагогической науки.

1.6. При реализации ДООП педагогом, может применяться форма организации образовательной деятельности, основанная на очном, очно-заочном, модульном, сетевом, дистанционном принципе представления содержания образовательной программы.
1.7. Дополнительные  общеобразовательные общеразвивающие программы должны быть ориентированы:

· формирование и развитие творческих способностей обучающихся;

· удовлетворение индивидуальных потребностей учащихся в интеллектуальном, художественно-эстетическом, нравственном и интеллектуальном развитии, а также в занятиях физической культурой и спортом;

· формирование культуры здорового и безопасного образа жизни; обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического, военно-патриотического, трудового воспитания учащихся;

· выявление, развитие и поддержку талантливых учащихся, а также лиц, проявивших выдающиеся способности;

· профессиональную ориентацию учащихся;

· создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, профессионального самоопределения и творческого труда учащихся;

· подготовку спортивного резерва и спортсменов высокого класса в соответствии с федеральными стандартами спортивной подготовки, в том числе из числа учащихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов;

· социализацию и адаптацию учащихся к жизни в обществе;

· формирование общей культуры учащихся.

2. Структура и оформление дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы

2.1. Структуру дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы составляют два основных раздела.

Раздел № 1 «Комплекс основных характеристик программы»: 

· пояснительная записка; 

· цель и задачи программы; 

· содержание программы; 

· планируемые результаты;

Раздел № 2 «Комплекс организационно-педагогических условий»: 

· календарный учебный график; 

· условия реализации программы; 

· формы аттестации и оценочные материалы;

· методические материалы;

· рабочие программы (модули) курсов, дисциплин программы;

· список литературы.

Оглавление прописывается в том случае, если программа рассчитана на 3 года и более.  В оглавлении указывается перечень основных разделов программы и соответствующие им страницы.

Комплекс основных характеристик программы включает в себя:
Титульный лист программы (см. Приложение) – страница, предваряющая текст программы, источник идентификационной информации документа. Включает в себя следующие элементы, необходимые для заполнения:

· наименование учреждения, организации согласно формулировке устава организации (см. Приложение, поле 1). Реквизиты в этом поле печатаются заглавными буквами.

· дата и № протокола экспертного совета, рекомендовавшего программу к реализации (см. Приложение, поле 2). В левой части титульного листа выносится: Гриф «РАССМОТРЕНО» (без кавычек, без двоеточия, шрифт 12 кегль) и наименование документа согласования (протокол педагогического или методического совета), его номер и дата проведения.

· гриф утверждения программы, с указанием ФИО руководителя, даты и номера приказа (см. Приложение, поле 3). Гриф «УТВЕРЖДАЮ» (без кавычек, без двоеточия), располагают в правой части титульного листа (поле 3), а также наименование должностного лица, утвердившего программу (директор ОУ), его личную подпись, расшифровку подписи и дату утверждения. Дата пишется арабскими цифрами в последовательности: число, месяц, год. Год указывается четырьмя цифрами.

· название программы (см. Приложение, поле 4). В поле 4 заглавными буквами указывают название документа – ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩАЯ ПРОГРАММА. Если программа комплексная, то указывают название документа - КОМПЛЕКСНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА.  Ниже приводят название программы в именительном падеже шрифтом большим, чем название документа (размер от 16 до 18 кеглей). Название программы помещают в кавычки. 

Ниже наименования программы указывают:

· уровень программы: стартовый, базовый, продвинутый;

· возраст обучающихся - наименьший и наибольший, на который рассчитана программа; 

· срок реализации программы;
· ФИО, должность разработчика (-ов) программы (см. Приложение 1, поле 5). В поле 5 указывают фамилию, имя, отчество без сокращений, его должность. 

· Место (город, другой населенный пункт) и год разработки программы. (см. Приложение, поле 6). В поле 6 приводят название города, ниже – год создания программы, слова «город» и «год» при этом не пишутся.

Пояснительная записка содержит основные характеристики программы:

направленность (профиль) программы - ориентация образовательной программы на конкретные области знания и (или) виды деятельности, определяющая ее предметно-тематическое содержание, преобладающие виды учебной деятельности обучающегося и требования к результатам освоения образовательной программы;

новизна и актуальность (современность, значимость, востребованность, целесообразность, отличительные особенности программы и т.п.);

отличительны особенности программы - отличительные особенности данной ДООП от уже существующих общеобразовательных программ;
адресат программы - примерный портрет учащегося, для которого будет актуальным обучение по данной программе - возраст, уровень развития, круг интересов, личностные характеристики, потенциальные роли в программе, иные медико-психолого-педагогические характеристики.
срок реализации программы (общее количество учебных часов, запланированных на весь период обучения);

формы (групповые, индивидуальные и др.) и режим (периодичность и продолжительность) занятий;

 режим занятий;

цель и задачи программы;

планируемые результаты (совокупность знаний, умений, навыков, личностных качеств и компетенций, которые учащийся сможет демонстрировать по завершении обучения по программе).

Учебный план содержит следующие обязательные элементы: перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), тем, практики, иных видов учебной деятельности и формы аттестации обучающихся и оформляется в виде таблицы. 

Учебный план составляется на каждый год обучения; количество часов указывается из расчёта на одну группу. (Приложение 2).
Педагог имеет право самостоятельно распределять часы по темам в пределах установленного времени, обращая внимание на то, что в дополнительном образовании практическая деятельность детей на занятиях должна преобладать над теорией (в примерном соотношении 70 % на 30 %). Также в учебном плане необходимо закладывать часы:

· на вводное занятие (введение в программу);

· концертную, выставочную или соревновательную деятельность;

· мероприятия воспитывающего и познавательного характера;

итоговое занятие, отчетное мероприятие.
Содержание учебного плана – реферативное (краткое) описание разделов (модулей) и тем программы в соответствии с последовательностью, заданной учебным (тематическим) планом, с указанием теоретических и интерактивных (практических) видов занятий. 
При оформлении содержания (Приложение 3) следует придерживаться ряда общих правил:

· содержание составляется согласно учебному плану;

· формулировка и порядок расположения разделов и тем должны полностью соответствовать их формулировке и расположению в учебном плане;

· необходимо соблюдать деление на теорию и практику по каждому разделу (теме);

· материал следует излагать назывными предложениями;

· содержание каждого года обучения целесообразно оформлять отдельно;

· в содержании могут размещаться ссылки на приложения (например, на правила выполнения упражнений, репертуар и т.п.);

· в содержании могут быть представлены вариативные образовательные маршруты. 

Содержание должно соответствовать цели и прогнозируемым результатам освоения программы, учитывать особенности учащихся, возможность освоения ими предлагаемого материала.
Планируемые результаты представляются с учетом цели программы как требования к знаниям и умениям, приобретаемым в процессе занятий по программе, компетенции и личностные качества, которые могут быть сформированы и развиты у детей в результате занятий по программе, личностные, метапредметные результаты, которые приобретет обучающийся по итогам освоения программы.
Комплекс организационно-педагогических условий включает в себя: 

Календарный учебный график составляется на учебный год или период (месяц, четверть, полугодие и т.д.) для каждой учебной группы, определяет даты начала и окончания учебных периодов/этапов, количество учебных недель или дней, продолжительность каникул, сроки контрольных процедур и т.д. (Приложение 4).
К условиям реализации программы относится характеристика следующих аспектов:

Материально-техническое обеспечение – характеристика помещения для занятий по программе; перечень оборудования, инструментов и материалов, необходимых для реализации программы (в расчете на количество обучающихся);

В разделе должны быть указаны все необходимые составляющие реализации программы:

· сведения о помещении, в котором проводятся занятия, (учебном кабинете, компьютерном классе, мастерской, хореографическом классе, спортивном или актовом зале, и т.п.);

· сведения о наличии подсобных помещений (кладовых, костюмерных, раздевалок 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 средств обучения (компьютер, принтер, мультимедиа-проекторы, интерактивная доска, телевизор, музыкальный центр, видеомагнитофон, DVD-проигрыватель 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.);
· требования к специальной одежде обучающихся (спортивной форме, одежде для занятий хореографией, работы в мастерской и т.д.).
Информационное обеспечение – аудио-, видео-, фото-, интернет источники, цифровые, учебные и других информационные ресурсы, обеспечивающие реализацию программы. 

Электронные ресурсы представляются следующим образом:

· Ссылка на сайт в целом:
Московский государственный университет им. М.В. Ломоносова: [Электронный ресурс]. М., 1997-2012. URL: http://www.msu.ru. 

· Ссылка на web-страницу:
Информация для поступающих: [Электронный ресурс] // Московский государственный университет им. М.В. Ломоносова. М., 1997-2012. URL: http://www.msu.ru/entrance/. 

· Ссылка на on-line-журнал:
Секретарь-референт. 2011. № 7: [Электронный ресурс]. URL: http://www.profiz.ru/sr/7_2011. 

· Ссылка на on-line статью:
Каменева Е.М. Формы регистрации документов: // Секретарь-референт. 2011. № 7. URL: http://www.profiz.ru/sr/7_2011/ formy_registracii_dokov. 

· Ссылка на on-line книгу:
5. Степанов В. Интернет в профессиональной информационной деятельности: [Электронный ресурс]. 2002-2006. URL: http://textbook.vadimstepanov.ru;
Кадровое обеспечение – в данном разделе целесообразно перечислить педагогов, занятых в реализации программы, охарактеризовать их профессионализм, квалификацию, критерии отбора.
Формы аттестации и оценочные материалы содержат описание форм подведения итогов реализации программы текущего, промежуточного и итогового контроля, которые перечисляются согласно учебному (тематическому) плану (соревнования, тестирование, проекты, творческие задания, конкурсы, выставки, выступления и т.д.) и описание средств контроля (тесты, творческие задания, контрольные работы, вопросы и т.д.), которые позволяют определить достижение планируемых результатов обучающимися.

Методические материалы -  раздел с кратким описанием методики работы по программе и включает в себя:

· особенности организации образовательного процесса – очно, очно-заочно, заочно, дистанционно, в условиях сетевого взаимодействия и др.;

· методы обучения (словесный, наглядный практический; объяснительно-иллюстративный, репродуктивный, частично-поисковый, исследовательский проблемный; игровой, дискуссионный, проектный и др.) и воспитания (убеждение, поощрение, упражнение, стимулирование, мотивация и др.);

· формы организации образовательного процесса: индивидуальная, индивидуально-групповая и групповая; выбор той или иной формы обосновывается с позиции профиля деятельности (музыкального, спортивного, художественного и др.), категории обучающихся (дети-инвалиды, дети с ОВЗ) и др.;

· формы организации учебного занятия - акция, аукцион, бенефис, беседа, вернисаж, встреча с интересными людьми, выставка, галерея, гостиная, диспут, защита проектов, игра, концерт, КВН, конкурс, конференция, круглый стол, круиз, лабораторное занятие, лекция, мастер-класс, «мозговой штурм», наблюдение, олимпиада, открытое занятие, посиделки, поход, праздник, практическое занятие, представление,  презентация, рейд, ринг, салон, семинар, соревнование, спектакль, студия, творческая мастерская, тренинг, турнир, фабрика, фестиваль, чемпионат, шоу, экскурсия, экзамен, экспедиция, эксперимент, эстафета, ярмарка;

· педагогические технологии - технология индивидуализации обучения, технология группового обучения, технология коллективного взаимообучения, технология программированного обучения, технология модульного обучения, технология блочно-модульного обучения, технология дифференцированного обучения, технология разноуровневого обучения, технология развивающего обучения, технология проблемного обучения, технология дистанционного обучения, технология исследовательской деятельности, технология проектной деятельности, технология игровой деятельности, коммуникативная технология обучения, технология коллективной творческой деятельности, технология развития критического мышления через чтение и письмо, технология портфолио, технология педагогической мастерской, технология образа и мысли, технология решения изобретательских задач, здоровьесберегающая технология, технология-дебаты и др. 

· алгоритм учебного занятия – краткое описание структуры занятия и его этапов;

· дидактические материалы – раздаточные материалы, инструкционные, технологические карты, задания, упражнения, образцы изделий и т.п.

Виды дидактических материалов:

Для обеспечения наглядности и доступности изучаемого материала педагог должен использовать наглядные пособия следующих видов:

· естественный или натуральный (гербарии, образцы материалов, живые объекты, чучела, машины и их части и т.п.);

· объёмный (действующие модели машин, механизмов, аппаратов, сооружений; макеты и муляжи растений и их плодов, технических установок и сооружений, образцы изделий);

· схематический или символический (оформленные стенды и планшеты, таблицы, схемы, рисунки, графики, плакаты, диаграммы, выкройки, чертежи, развертки, шаблоны и т.п.);

· картинный и картинно-динамический (картины, иллюстрации, диафильмы, слайды, диапозитивы, транспаранты, фотоматериалы и др.);

· звуковой (аудиозаписи, радиопередачи);

· смешанный (телепередачи, видеозаписи, учебные кинофильмы и т.д.);

· дидактические пособия (карточки, рабочие тетради, раздаточный материал, вопросы и задания для устного или письменного опроса, тесты, практические задания, упражнения и др.);

· обучающие прикладные программы в электронном виде (CD, дискеты);

· учебники, учебные пособия, журналы, книги;

· тематические подборки материалов, текстов песен, стихов, сценариев, игр.

· Дидактический материал подбирается и систематизируется в соответствии с учебно-тематическим планом (по каждой теме), возрастными и психологическими особенностями детей, уровнем их развития и способностями.

Рабочая программа является приложением к ДООП, разрабатывается на учебный год для каждой учебной группы, является нормативным документом при организации образовательного процесса и ведения журнала учета учебных занятий (Приложение 5).

Обязательными структурными элементами рабочей программы являются:

· титульный лист;

· календарно-тематический план.
Календарно-тематический план отражает реализацию образовательной программы в течение учебного года. (Приложение 6).
Корректировка рабочих программ осуществляется в случае расхождения количества учебных часов, предусмотренных ДООП и рабочей программой на проведение учебных занятий, и фактическим количеством проведённых учебных занятий (в случае болезни ребенка, педагога и т.д.). Результаты корректировки вносятся в специальный «Лист корректировки рабочей программы» согласно Приложению 7.

Список литературы. 

При написании и оформлении данного раздела используется несколько списков:

· Список литературы, рекомендованный педагогам (коллегам) для освоения данного вида деятельности.

· Список литературы, рекомендованной обучающимся для успешного освоения данной образовательной программы.

· Список литературы, рекомендованной родителям в целях расширения диапазона образовательного воздействия и помощи родителям в обучении и воспитании ребенка.

Список литературы составляется в алфавитном порядке и нумеруется. 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.

Для разграничения областей и элементов описания используют единую систему разделительных знаков:

. — (точка и тире) — предшествуют каждой, кроме первой области описания;

: (двоеточие) — ставится перед сведениями, относящимися к заглавию, перед наименованием издательства;

/ (косая черта) — предшествует сведениям об авторстве (авторы, составители, редакторы, переводчики, а также организации, принимавшие участие в издании);

// (две косые черты) — ставятся перед сведениями о документе, в котором помещена статья или раздел.

Пример:

Книга

Фамилия И.О. Название. – Место: Издательство, год. – С.

Ермолаева Л.К., Лебедева И.М. Прогулки по Петербургу: По берегам Медвежьей речки. - СПб.: Химия, 1992. – 47 с.

Статья из сборника

Фамилия И.О. Название статьи (раздела) // Название сборника. –Место, год. – С.

Кириков Б.М. Петербургский модерн: Заметки об архитектуре //Панорама искусств. – М., 1987. – Вып. 10. – с.99-148.

Статья из журнала

Фамилия И.О. Название // Название журнала. –год. - №. – С.
 Балагуров Е.П. Формы детских образовательных объединений в УВДО //Внешкольник. -1997. - №2. - с.24-28.

2.2. Технические требования к оформлению программы
· Объем: 15-25 страниц (без учета титульного листа, содержания, списка литературы и приложения) машинописного текста формата А4 (210 мм x 297 мм) – односторонняя печать.

· Размер полей страницы: левое – 3 см, правое – 1,5 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см.

· Ориентация листа: книжная. Для таблиц, объемных схем, диаграмм, графиков допустима ориентация листа – альбомная.

· Нумерация страниц: сквозная (через весь текст работы), арабскими цифрами, ставится в нижнем правом углу страницы в соответствии со шрифтом и кеглем основного текста. Нумерация начинается с титульного листа (который учитывает, но на котором номер страницы не отображается).

· Шрифт: Times New Roman.

· Кегль: основной текст и заголовки – 14.

· Начертание текста: основной текст – без выделения; заголовки, наиболее важные места (подпункты, пункты, определения, ключевые слова, названия таблиц, иллюстраций, диаграмм, графиков, схем) – жирный. 

· Межстрочный интервал: одинарный.

· Выравнивание на странице: основной текст - по ширине листа, заголовки – по центру.

· Отступ абзаца (красная строка): 1.25 см.

· Расстановка переносов: автоматическая.

· Иллюстрации, графики, диаграммы (при наличии): черно-белые, читабельные, размещение в тексте – с обтеканием текста сверху и снизу, выравнивание – по центру. Каждая иллюстрация, график, диаграмма подписываются под самим изображением и нумеруется в соответствии со сквозной нумерацией данного объекта.

· Перечисления в тексте, могут быть оформлены в строчку и в столбик. «Перечисления» в столбик выделяются знаком «-», или маркером «Точка».

· Оформление таблиц в тексте: при оформлении таблиц допускается кегль – 12-14, отступ абзаца – 0, выравнивание – по ширине столбца или по центру. В заголовке можно использовать жирное начертание. Каждая таблица нумеруется сквозной нумераций и имеет свой заголовок. выравнивание Таблица - по правому краю, выравнивание названия таблицы – по центру.

· Приложения. Каждый вид документа считается отдельным приложением и идет с нового листа. Внутренний порядок приложений отображается сквозной нумерацией в верхнем правом углу в формате: Приложение 1, Приложение 2 и т.д

· Сохранение документа. Готовый файл дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы сохраняется в формате .PDF.

3. Порядок проверки и утверждение дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы
ДООП – нормативный документ, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), а также оценочных и методических материалов, определяющий объём, содержание и планируемые результаты обучения (знания, умения, навыки), а также формы аттестации. 

ДООП проходит проверку и утверждение в определенном порядке:

3.1. Внутренняя экспертиза – обсуждение программы на педагогическом совете Центра – это анализ качества документа, его соответствия Уставу Центра, действующим нормативно-правовым документам и требованиям к содержанию дополнительного образования детей. По итогам обсуждения, ДООП размещается на портале «Навигатор дополнительного образования Красноярского края» и направляется на независимую оценку (экспертизу). 

3.2. Решение об утверждении образовательной программы обязательно заносится в протокол Педагогического совета. 
3.3. Внешняя экспертиза программы проводится специалистами в данной области деятельности. По результатам данной экспертизы составляется рецензия, подтверждающая соответствие содержания и методики профильной подготовки детей современным требованиям в данной области деятельности.

3.4. Утверждение ДООП осуществляется приказом директора Центра на основании решения Педагогического совета. Только после утверждения программы приказом директора Центра она может считаться полноценным нормативно-правовым документом детского объединения дополнительного образования.
3.5. Коррективы в ДООП вносятся с учетом последних изменений в законодательстве, новых нормативных актов и документов, национальных проектов развития. Внесенные изменения и дополнения в ДООП проходят процедуру рассмотрения, согласования и утверждения, аналогичную указанной в п. 3.1, 3.2, 3.3. Лист корректировки изменений на отдельных листах прилагаются к ДООП.
3.6. Дополнительная общеобразовательная программа утверждается каждый год.

4. Требования к оформлению дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы

4.1.
Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа должна быть оформлена аккуратно, без исправлений, выполнена на компьютере. Текст набирается в редакторе Word, шрифтом
Times New Roman, кегль 14, листы формата А4, страницы должны быть пронумерованы. Таблицы вставляются непосредственно в текст.
4.2.
Титульный лист считается первым, но не нумеруется, также как и листы приложений.
4.3.
Список литературы составляется в алфавитном порядке для всех участников образовательного процесса отдельно (учащиеся, педагоги родители). При оформлении списка литературы следует руководствоваться требованиями к оформлению библиографических ссылок. 
5. Делопроизводство
5.1.
Подлинный экземпляр и электронный вариант ДООП находится у заместителя директора по УВР, копия – у тренера-преподавателя/педагога дополнительного образования, реализующего данную программу.
5.2.
ДООП хранится в течение всего срока ее реализации и в течение 5 лет по окончании реализации. Электронный вариант ДООП хранится у заместителя директора по УВР в течение 5 лет после реализации.
Приложение 1
Оформление титульного листа
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

	ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
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	Направленность:
	
	физкультурно-спортивная, туристско-краеведческая, естественнонаучная, художественная

	Уровень программы:
	
	ознакомительный, базовый, углубленный

	Возраст обучающихся:
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Приложение 2

Учебный план

	№

п/п
	Наименование раздела, темы
	Количество часов
	Формы аттестации (контроля)

	
	
	всего
	теория
	практика
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 3

Образец оформления содержания учебного плана

Раздел 1. Общая физическая подготовка (ОФП) 
Теория: Понятие ОФП. Функции ОФП. 
Практика: Освоение навыков физической подготовки: бег по прямой, бег приставными шагами, бег с высоко поднятыми коленями, челночный бег, кувырки вперед и назад, приседания на месте, прыжки вверх и др. Эстафета. Спортивные игры.
Приложение 4

Календарный учебный график

	Этап образовательного процесса
	

	Начало учебного года
	01 сентября 

21 сентября для педагогов, работающих на условиях совместительства

	Продолжительность учебного года (заполняется в зависимости от ДООП)
	Пример:
01.09.2020 - 31.05.2021 

36 учебных недель 

	Внутренний контроль
	по графику

	Продолжительность учебной недели
(заполняется в зависимости от ДООП)
	Пример:

3 раза в неделю по 2 часа, 6 часов в неделю. Количество часов в год 216 часов 

	Промежуточная аттестация
	с 10 по 25 мая

	Итоговая аттестация
	


Приложение 5

Оформление титульного листа
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЦЕНТР «СПОРТИВНЫЙ, ТУРИСТСКИЙ, ЭКОЛОГО-КРАЕВЕДЧЕСКИЙ»



	ПРИНЯТА:
Педагогическим советом 
МБОУ ДО «Центр «СТЭК»
Протокол №____ от ___________
	
	УТВЕРЖДЕНА:
Директор МБОУ ДО 
«Центр «СТЭК»
____________Е.В. Михалёв
Приказ №___ от__________


	РАБОЧАЯ      ПРОГРАММА

к дополнительной общеобразовательной 
общеразвивающей программе

	«Наименование программы»

	на ________/__________учебный год



	Учебная группа
	
	указать год обучения по программе

	Тренер-преподаватель/

педагог дополнительного

образования
	
	

	
	
	

	                                                                                     Фамилия, имя, отчество

	пгт. Краснокаменск




Приложение 6

Календарно-тематический план
	№
	Дата
	Раздел программы в соответствии с учебным планом
	Теоретическая часть (содержание программного материала)
	Кол-во часов
	Практическая часть (содержание программного материала)
	Кол-во часов
	Методы и формы контроля

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель директора 

по УВР_______________
«___»________20__г.
Корректировка

рабочей программы по ________________________________________ 

                                               (наименование программы)

на 20__/ 20__ учебный год 

В связи с расхождением количества учебных часов, предусмотренных рабочей  программой на проведение учебных занятий и фактическим количеством проведённых учебных занятий по причине__________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________

в рабочую учебную программу вносятся следующие изменения: 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Тренер-преподаватель/

педагог дополнительного образования     __________ /________________ / 

«___» __________ 20__г.
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