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Требования к оформлению
Общеразвивающая  программа  выполняется  на  компьютере  и  оформляется  только  на

лицевой стороне белой бумаги.
Оформление основного текста

 Поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 15 мм, нижнее – 20 мм.

 Ориентация: книжная

 Шрифт: Times New Roman.

 Размер шрифта: - 12 пт (пунктов)

 Междустрочный интервал: полуторный

 Выравнивание основного текста –  «по ширине»

 цвет шрифта – черный

 Отступ первой строки абзаца – 1,25 см

 Интервал абзаца – перед абзацем – 0, после абзаца – 0.

 Применение курсива в тексте не допускается

Оформление заголовков

 набираются полужирным шрифтом (шрифт 12 пт.)

 выравнивание по центру

 точка в конце заголовка не ставится

 заголовок,  состоящий  из  двух  и  более  строк,  печатается  через  один

междустрочный интервал.

 заголовок  не  имеет  переносов,  то  есть  на  конце  строки  слово  должно  быть

обязательно полным.

Нумерация страниц 

 начинается  с  цифры  2,  идет  последовательно,  начиная  со  2-й  страницы

(Пояснительная записка), т. е. после титульного листа.

 нумерация  страниц,  на  которых  даются  приложения,  является  сквозной  и

продолжает общую нумерацию страниц основного текста 

 номер страницы располагается внизу страницы по центру

Оформление таблиц
текст внутри таблицы использования отступа первой строки. 
междустрочный интервал – одинарный.
заголовки  столбцов  (текст,  расположенный  в  «шапке»  таблицы)  выравнивают  «по

центру». 
названия строк - «по левому краю».
числовые данные выравниваются «по центру».
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Оформление титульного листа:

Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования
«Дом детского творчества г. Свирск»
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образования.

Свирск, 2017 год



5

1. Пояснительная записка

Информация в Пояснительной записке располагается в следующем порядке:

1. информационные материалы и литература (указать информацию, источники и
литературу, на основе которых разработана программа): 

ПИШЕМ: 
Общеразвивающая программа __(название программы)__ разработана в соответствии с

Федеральным  законом  от  29  декабря  2012  года  №  273-ФЗ  «Об  образовании  в  Российской
Федерации»,  Концепцией  развития  дополнительного  образования  детей,  Приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008 г.
Москва  «Об  утверждении  Порядка  организации  и  осуществления  образовательной
деятельности  по  дополнительным  общеобразовательным  программам»,  Постановлением
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014 года № 41
«Об  утверждении  СанПиН  2.4.4.3172-14  «Санитарно-эпидемиологические  требования  к
устройству,  содержанию  и  организации  режима  работы  образовательных  организаций
дополнительного образования детей», Уставом МКОУ «Дом детского творчества г. Свирск» и на
основе  ________(указать  программу,  на  основе  которой  составлена  общеразвивающая
программа)________.

2. Направленность  программы  техническая,  физкультурно-спортивная,
художественная, туристско-краеведческая, социально-педагогическая.

ПИШЕМ: 
Программа ___(название программы)_______ имеет ___________________ 

направленность.

3. Значимость (актуальность) и педагогическая целесообразность программы –
своевременность, необходимость, соответствие потребностям времени;

4. Отличительные особенности программы - характерные свойства, отличающие
программу  от  других;  отличительные  черты,  основные  идеи,  которые  придают  программе
своеобразие;  указать,  как  в  данной  программе  расставлены  акценты,  какие  выбраны
приоритетные направления;

5. адресат программы - краткая характеристика учащихся, которые будут обучаться
по данной программе, возрастные особенности, 

ПРИМЕР: В  коллектив  можно  набирать  учащихся  с  __  до  __  лет.  Благодаря
возможности  варьировать  степень  сложности  заданий  и  время  на  их  исполнение,  данная
программа вполне может быть применима для разновозрастной группы учащихся.

6. срок освоения программы - определяется содержанием программы – количество
лет, недель, месяцев, необходимых для ее освоения;

ПИШЕМ: Программа рассчитана на 2 года обучения, 70 недель, 18 месяцев.
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7. Форма обучения – очная, очно-заочная, заочная.

ПИШЕМ: Форма обучения – очная.

8. Режим занятий - периодичность и продолжительность занятий: количество часов
в год; количество часов и занятий в неделю в соответствии с СанПиН, с указанием перерыва
между занятиями.

ПИШЕМ:  Программа рассчитана на ___ года обучения;  занятия проводятся  3 раза  в
неделю по 2 учебных часа, перерыв между занятиями 10 минут.

9. цель и задачи программы:
цель -  это стратегия, фиксирующая желаемый конечный результат. Цель должна быть

ясна, конкретна, перспективна, реальна, значима;
задачи:  поэтапный способ достижения цели, т.е. тактика педагогических действий; это

те конкретные результаты реализации программы,  суммарным  выражением  которых  и
является поставленная цель. 

Формулировать задачи следует в едином ключе, придерживаясь во всех формулировках
единой  глагольной  формы  (познакомить,  обучить,  сформировать,  обеспечить,  расширить,
поддержать, предоставить возможность, и т.п.).

Задачи подразделяются на три вида:

Обучающие:

Развивающие:

Воспитывающие:
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2. Комплекс основных характеристик программы
2.1 Объём, содержание программы

Объем  программы  –  общее  количество  учебных  часов,  необходимых  для  освоения
программы.

ПИШЕМ: 
Объем программы – всего 420 часов: 1 год обучения – 204 часа, 2 год обучения – 216

часов.

Содержание программы -  реферативное описание разделов и тем программы на весь
период обучения в соответствии с последовательностью, заданной учебным планом, включая
описание теоретической и практической частей, соответствующих каждой теме.

Рекомендуется  указать  количество  часов  на  раздел,  тему. Материал  следует  излагать
назывными предложениями. Содержание каждого года обучения оформлять отдельно.

ПИШЕМ: 
Содержание 1 год обучения
Раздел 1. «____________________________________» - ___ час.
Тема. Тема. Тема (Слово «Тема» не пишем)
Раздел 2. «___________________________________» - ____ час. 
Тема. Тема. Тема (Слово «Тема» не пишем)
Раздел 3. «___________________________________» - ____ час.
ИЛИ
Содержание 1 год обучения
Раздел 1. «____________________________________» - ___ час.
Тема. 
Тема. 
Тема (Слово «Тема» не пишем)
Раздел 2. «___________________________________» - ____ час. 
Тема. 
Тема. 
Тема (Слово «Тема» не пишем)
Раздел 3. «___________________________________» - ____ час.

Содержание 2 год обучения
Раздел 1. «____________________________________» - ___ час.
Тема. Тема. Тема. (Слово «Тема» не пишем)
Раздел 2. «___________________________________» - ____ час. 
Тема. Тема. Тема (Слово «Тема» не пишем)
Раздел 3. «___________________________________» - ____ час.

2.2 Планируемые результаты
Планируемые результаты рекомендуется  прописать  по итогам каждого года обучения.

Они должны соотноситься  с  целью и задачами обучения,  развития,  воспитания;  определять
основные знания, умения, навыки.

Планируемые результаты ориентируются на метапредметные и личностные 
результаты образования.

ПИШЕМ:
2.2 Планируемые результаты

1 год обучения:



8

2 год обучения
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ПИШЕМ:
3. Комплекс организационно-педагогических условий

3.1 Учебный план

1 год обучения
№ По итогам раздела: 

защита проекта
По итогам раздела: защита По итогам раздела: 

всего теория практика
Раздел 1. 12 3 9 По итогам раздела: 

________________ 
(защита проекта, 
выставка, опрос, 
анкетирование, концерт 
и т.п.)1.1 Тема 6 2 4

1.2 Тема 6 1 5
Пример 
промежуточной 
аттестации

Раздел 2. 48 12 36 По итогам раздела: 
________________ 
(защита проекта, 
выставка, опрос, 
анкетирование, концерт 
и т.п.)2.1 Тема 24 6 18

2.2 Тема 24 6 18
Пример 
промежуточной 
аттестации

Раздел 3. 36 6 30 По итогам раздела: 
________________ 
(защита проекта, 
выставка, опрос, 
анкетирование, концерт 

3.1 Тема 18 2 16
3.2 Тема 18 4 14

Пример 
промежуточной 
аттестации

Выставка, реферат, опрос

Раздел 4. 108 20 88 По итогам раздела: 
________________ 
(защита проекта, 
выставка, опрос, 
анкетирование, концерт 
и т.п.)4.1 Тема 54 12 42

4.2 Тема 54 8 46
Пример итоговой 
аттестации

Выставка, реферат, опрос

Итого: 204 41 163
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2 год обучения
№ По итогам раздела: 

защита проекта
По итогам раздела: защита По итогам раздела: 

защита проектавсего теория практика
Раздел 1. 12 3 9 По итогам раздела: 

________________ 
(защита проекта, 
выставка, опрос, 
анкетирование, концерт 
и т.п.)1.1 Тема 6 2 4

1.2 Тема 6 1 5
Раздел 2. 48 12 36 По итогам раздела: 

________________ 
(защита проекта, 
выставка, опрос, 
анкетирование, концерт 
и т.п.)2.1 Тема 24 6 18

2.2 Тема 24 6 18
Пример 
промежуточной 
аттестации

Раздел 3. 36 6 30 По итогам раздела: 
________________ 
(защита проекта, 
выставка, опрос, 
анкетирование, концерт 

3.1 Тема 18 2 16
3.2 Тема 18 4 14

Пример 
промежуточной 
аттестации

Выставка, реферат, опрос

Раздел 4. 120 20 100 По итогам раздела: 
________________ 
(защита проекта, 
выставка, опрос, 
анкетирование, концерт 

4.1 Тема 60 12 48
4.2 Тема 60 8 52

Пример итоговой 
аттестации

Выставка, реферат, опрос

Итого: 216 41 75
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3.2 Календарный учебный график
1 год обучения

Раздел / 
месяц

сентя
брь

октя
брь

нояб
рь

дека
брь

янва
рь

февр
аль

ма
рт

апре
ль

май

Раздел  1 12 ч.
Промежуто
чная 
аттестация

Выстав
ка

Раздел  2 24 24
Промежуто
чная 
аттестация

Конк
урс

Раздел 3 24 12
Промежуто
чная 
аттестация

Виктор
ина

Раздел 4 12 24 24 24 24
Итоговая 
аттестация

выстав
ка

Всего 12 24 24 24 24 24 24 24 24

(Количество часов в сентябре: 1 год обучения – 12 часов; второй год обучения – 24 часа)
(Количество часов в остальные месяцы независимо от года обучения – 24 часа).

2 год обучения
Раздел / 
месяц

сентя
брь

октя
брь

нояб
рь

дека
брь

янва
рь

февр
аль

ма
рт

апре
ль

май

Раздел  1 12 ч.
Промежуто
чная 
аттестация

Выстав
ка

Раздел  2 12 24 12
Промежуто
чная 
аттестация

Конк
урс

Раздел 3 24 12
Промежуто
чная 
аттестация

Виктор
ина

Раздел 4 12 24 24 24 24
Итоговая 
аттестация

выстав
ка

Всего 24 24 24 24 24 24 24 24 24

3.3 Оценочные материалы
На протяжении всего учебного года планируется применять следующие виды контроля 

знаний:
Аукцион знаний.
Выставка.
Выпускной ринг.
Доклад.
Диспут.
Интеллектуальная игра.
Зачет.
Защита творческих работ и проектов.
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Защита реферата.
Защита творческих проектов.
Конкурс.
Конкурс творческих работ.
Консультация «Тридцать вопросов к педагогу».
Контрольная работа.
Концерт.
Конференция.
Кроссворд.
«Мозговой штурм».
Олимпиада.
Реферат.
Собеседование.
Соревнование.
Сдача спортивных и туристских нормативов.
Тематический альбом.
Тестирование (тест различения, тест опознания, тест на завершение, тест-задача с 

выбором ответа).
Экзамен
Беседа.
Викторина.
Игра.
Интеллектуальная игра.
Конкурс.
Контрольная работа.
Концерт.
Кроссворд.
Олимпиада.
Путешествие.
Сказка
Сдача спортивных и туристских нормативов.
Соревнование.
Тестирование.
Устный журнал

Промежуточная  и итоговая аттестация будет проводится в форме:
Аукцион знаний.
Выставка.
Выпускной ринг.
Доклад.
Диспут.
Интеллектуальная игра.
Зачет.
Защита творческих работ и проектов.
Защита реферата.
Защита творческих проектов.
Конкурс.
Конкурс творческих работ.
Консультация «Тридцать вопросов к педагогу».
Контрольная работа.
Концерт.
Конференция.
Кроссворд.
«Мозговой штурм».
Олимпиада.
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Реферат.
Собеседование.
Соревнование.
Сдача спортивных и туристских нормативов.
Тематический альбом.
Тестирование (тест различения, тест опознания, тест на завершение, тест-задача с 

выбором ответа).
Экзамен
Беседа.
Викторина.
Игра.
Интеллектуальная игра.
Конкурс.
Контрольная работа.
Концерт.
Кроссворд.
Олимпиада.
Путешествие.
Сказка
Сдача спортивных и туристских нормативов.
Соревнование.
Тестирование.
Устный журнал

3.4 Методические материалы
В настоящем разделе рекомендуется представить:
- обеспечение  программы  методическими  видами  продукции:  разработки  игр,

бесед, экскурсий, конкурсов, викторин и др.;
- рекомендации  по  проведению  лабораторных  и  практических  работ,  по

постановке экспериментов или опытов и т.д.;
- дидактический  материал:  раздаточный  материал,  инструкционные  и

технологические карты, задания, упражнения, образцы изделий и др.;
- лекционный материал;
- методики  по  исследовательской  работе,  тематика  опытнической  или

исследовательской работы;
- методы  обучения:  словесный,  наглядный,  практический;  объяснительно-

иллюстративный,  репродуктивный,  частично -  поисковый,  исследовательский,  проблемный;
игровой, дискуссионный, проектный и др.;

- формы обучения и виды занятий: лекции, практические и семинарские занятия,
лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, др.;

- групповые и (или) индивидуальные методы обучения;
- педагогические технологии;
- алгоритм  учебного  занятия  –  краткое  описание    структуры

НАПРИМЕР:
Разработки игр, бесед, конкурс, викторины
Дидактический материал:
1. Тесты:
 «___________________________»
 «___________________________»
 «___________________________»
2. Презентации Microsoft Power Point:
 «________________________________»
 «_________________________________»
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 «_________________________________»
3. Копилка мастер-классов:
 МК «____________________________________»
 МК «____________________________________»
 МК «____________________________________»

Раздаточный материал
Инструкционные и технологические карты
Задания
Упражнения
Образцы изделий
Лекционный материал
Методы обучения
В процессе  реализации  программы  планируется  проводить  занятия  в  форме  лекций,

мастер-классов, практических занятий по каждому разделу, а также выставок и зачетов в конце
каждой темы. В конце курса обучающимся предстоит защита итоговых работ. 

Кроме того, в процессе реализации программы будут проводиться различные конкурсы
вне  занятий  для  учащихся,  с  целью  их  саморазвития,  а  также  развития  у  них  творческих
качеств и учебной мотивации. Планируется использовать как индивидуальные, так и групповые
формы работы.

Такой выбор способов и форм работы обусловлен тем, что _______________________
__________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
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4. Иные компоненты
4.1 Условия реализации программы

Совокупностьусловий реализации программы: помещения, площадки, оборудование, 
приборы, инструменты,  материалы, информационные ресурсы: аудио-, видео-, фото-источники 
и т.п.
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4.2 Список литературы
Список  литературы  включает  источники,  обязательные  для  освоения  программы.  Список
литературы оформляется в соответствии с ГОСТом.
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4.3 Календарный учебно-тематический план
1 год обучения

№ Дата Название раздела; 
 темы раздела; темы 
занятия

объём 
часов

форма 
занятия

форма аттестации 
(контроля)

1. Раздел 1. «Вводное 
занятие»  

15.09.20
17

Знакомство с предметом 2 Беседа -

Раздел 2. 
Тема 1

2 год обучения
№ Дата Название раздела; 

 темы раздела; темы 
занятия

объём 
часов

форма 
занятия

форма аттестации 
(контроля)

1. Раздел 1. «Вводное 
занятие»  

2

15.09.20
17

Знакомство с предметом 2 Беседа -

Раздел 2. 
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5. Рабочие программы
Рабочая программа «_________________________» 1 год обучения (Приложение 1)
Рабочая программа «_________________________» 2 год обучения (Приложение 2)
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