Уважаемые коллеги!
Представленная информация касается всех образовательных учреждений.
При организации системы дополнительного образования в образовательных учреждениях необходимо иметь в наличии следующие документы:

1. Устав. В Уставе ОУ должны быть отражены пункты, регламентирующие деятельность системы ДО. Пункты об оказании платных образовательных услуг (если таковые имеются).
2. Лицензия с приложениями. В приложении к лицензии образовательного учреждения должен быть прописан перечень всех образовательных программ, реализуемых данным образовательным учреждением.  Если образовательная программа не вписана в приложение к лицензии – она запрещена к реализации. Лицензии, выданные до 2005 года не содержат в приложении перечня программ. В этом случае настоятельно рекомендовано подать документы на получение дополнительного приложения, в котором эти программы будут представлены.

3. Положение о структурном подразделении (если оно образовано).

4. Положения об объединениях дополнительного образования.
5. Приказ по школе «Об утверждении образовательных программ дополнительного образования на 2008-2009 учебный год».

6. Приказ(ы) о формировании и комплектовании групп объединений дополнительного образования.

7. Учебный план, в котором перечислены только те программы, которые вошли в приложение к лицензии (в противном случае их вносить в учебный план нельзя).

8. Расписание (в нем указаны все объединения, в соответствии с учебным планом). Режим работы регламентируется нормами СанПиН. 

9. Комплектование объединений производится в соответствии с нормами  СанПиН (время проведения занятий,  наполняемость групп, возраст воспитанников).

10. Программы дополнительного образования, рассмотренные на педагогическом совете и утвержденные директором школы. (См. документ агентства образования).

11. Календарно-тематическое планирование (См. документ агентства образования).
12. Журнал объединения дополнительного образования: заполняется в соответствии с количеством и возрастом детей по СанПиН согласно  календарно-тематического планирования. На титульном листе отражается расписание работы   и изменения в расписании по количеству групп в объединении. Запись темы занятия и посещаемость отражается при каждом проведении занятия. Журнал проверяется не менее 4 раз в год по графику инспекционно-контрольной деятельности образовательного учреждения. Замечания и предложения вносятся в журнал.
13. Прохождение программы фиксируется справкой не менее 2 раз в год.
14. По окончании года готовится информационно-аналитическая справка, на основании самоанализа деятельности педагогов ДО и  инспекторских проверок , и включается  общий годовой отчет по образовательному учреждению.

(Документ агентства образования администрации Красноярского края)

Требования к содержанию и оформлению дополнительных общеобразовательных программ

1. Нормативные основания:

Дополнительные общеобразовательные программы  детей должны  быть разработаны в соответствии с основными нормативными и программными документами в области образования РФ и Красноярского края:

· Закон РФ «Об образовании»,

· Типовое Положение об образовательном  учреждении дополнительного образования детей,

· Концепция модернизации российского образования на период до 2010 г.,

· Среднесрочная программа общего образования Красноярского края на период 2005-2007 гг.,

· Концепция модернизации дополнительного образования детей Российской Федерации   до 2010 г.,

· Программа развития дополнительного образования Красноярского края «Поколение ХХI: развитие человеческого потенциала»,

· Стратегическая программа развития воспитания в Красноярском крае,

· Санитарно-эпидемиологические  правила и нормативы СанПиН 2.4.4.1251–03 (зарегистрировано в Минюсте 27.05. 03 г. № 4594),

· Требования к содержанию и оформлению образовательных программ дополнительного образования детей (утв. научно-методическим советом по дополнительному образованию детей  МО РФ 03.06.2003 г.).

2 .  Предназначение  дополнительных общеобразовательных программ 

Дополнительные общеобразовательные программы должны соответствовать целям общественного развития, обеспечивать всестороннее удовлетворение образовательных потребностей личности, соответствовать образовательным интересам детского и взрослого населения, учитывать уровень развития детей.

Содержание дополнительных общеобразовательных программ должно быть ориентировано  на создание условий для социального, культурного, профессионального самоопределения, творческой самореализации личности, ее интеграции в системы отечественной и мировой культур; на укрепление психического и физического здоровья детей, обеспечение их эмоционального благополучия и положительную социализацию.

Содержание дополнительных общеобразовательных программ должно базироваться  на достижениях общемировой культуры и российских культурных традициях, отвечать задачам становления гражданского общества и правового государства, культурно-национальным особенностям Красноярского края; учитывать приоритеты социально-экономического развития региона.
3. Уровни дополнительных общеобразовательных программ

Дополнительные  общеобразовательные программы могут быть:

1) дошкольного образования;

2) начального общего образования;

3) основного общего образования;

        4) среднего (полного) общего образования.

  
Уровень дополнительной общеобразовательной программы определяется на основании соответствия содержания программы требованиям к результату дополнительных образовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.*

Дополнительные  общеобразовательные программы  дошкольного  образования должны быть направлены на овладение способами познавательной деятельности; формирование основ здорового образа  жизни; готовности к обучению на начальном этапе образования.

Дополнительные  общеобразовательные программы начального общего образования должны быть направлены на развитие учебно-познавательной мотивации; формирование умений учебного сотрудничества; приобретение общих умений и способов интеллектуальной и практической деятельности, в т.ч. и в специфических изучаемых образовательных областей;  освоение общественно признанных социальных норм.

Дополнительные  общеобразовательные программы  основного общего образования должны быть направлены на формирование познавательной мотивации, определяющей установку на продолжение образования; овладение опытом самоорганизации, самореализации, самоконтроля; овладение  способами учебно-исследовательской и учебно-проектной деятельности, приобретение опыта продуктивной творческой деятельности.  

Дополнительные общеобразовательные программы  среднего (полного) общего образования должны  быть направлены на становление  самоопределения по отношению к культуре и социуму; способности принимать ответственные решения;  формирование активной гражданской позиции; готовности к непрерывному образованию в течение всей жизни.

4. Результаты дополнительных общеобразовательных программ: 

Дополнительные  общеобразовательные программы создают условия для  приобретения  общих (универсальных) способов действия  (способностей и умений), позволяющих человеку понимать ситуацию, достигать результатов в разных видах  деятельности, что составляет основу (сущность) компетентностного подхода в дополнительном образовании. 

Дополнительные общеобразовательные программы должны быть направлены на  становление следующих  ключевых (сквозных) компетентностей**:

· познавательная компетентность (способность к обучению в течение всей жизни как в личном профессиональном, так и в социальном аспекте; использование наблюдений, измерений, моделирования; комбинирование известных алгоритмов деятельности в ситуациях, не предполагающих стандартного их применения);

_________________________________
* Если дополнительная общеобразовательная программа  включает в себя два или три уровня образования, то уровень данной  программы  устанавливается по наивысшему.

** Перечень включает описание некоторых элементов, составляющих данных компетентностей.

· информационная компетентность (способность работать с разными источниками информации; способность к критическому суждению в отношении получаемой информации; владение телекоммуникационными технологиями в общении с людьми; компьютерная грамотность, умение использовать планы и конспекты, знаковые системы (таблицы, схемы и т.д.); 

· коммуникативная компетентность (владение различными средствами письменного и устного общения; выбор адекватных ситуациям форм вербального и невербального общения, способов формирования и формулирования мысли; владение способами презентации себя и своей деятельности); 

· социальная и гражданская компетентность (соблюдение социальных и культурных норм поведения, правил здорового образа жизни; умение ориентироваться в политических и социальных ситуациях и занимать адекватные позиции; способность к регулированию конфликтов ненасильственным путем; способность жить и общаться с людьми других языков, религий и культур; способность участвовать в деятельности демократических институтов; готовность к участию в позитивных социальных преобразованиях  на уровне класса, школы, населенного пункта, Красноярского края);
· организаторская компетентность (планирование и управление собственной деятельностью; владение навыками контроля и оценки  деятельности; способность принимать ответственность за  собственные действия; владение  способами совместной деятельности).  
Дополнительные общеобразовательные программы могут обеспечивать становление специальных компетентностей, выделяемых в различных областях  образовательной деятельности.

5.  Условия реализации дополнительных общеобразовательных программ:
Соответствие Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.4.4.1251–03 в части определения рекомендуемого режима занятий. 


Соответствие требованиям к обеспечению безопасности обучающихся согласно нормативно-инструктивным документам Министерства образования РФ, органа управления образования администрации Красноярского края. 

6. Оформление текста дополнительной общеобразовательной программы


Шрифт Тimes New Roman, размер шрифта 14, одинарный межстрочный интервал, нумерация страниц.
Приложение

Структура дополнительной общеобразовательной программы  

 1)  Титульный лист

· название дополнительной общеобразовательной программы;

· возраст детей, на которых рассчитана дополнительная общеобразовательная программа;

· срок реализации дополнительной общеобразовательной программы;

· уровень дополнительной общеобразовательной программы;

· Ф.И.О. должность автора (авторов)/составителей дополнительной общеобразовательной программы;

· год разработки дополнительной общеобразовательной программы.

2)  Пояснительная записка 

-         направленность дополнительной общеобразовательной программы; *

· обоснование актуальности дополнительной общеобразовательной программы;

· педагогические концепции, идеи, на основе которых разработана дополнительная общеобразовательная программа;

· реквизиты программ, учебных планов, на основании которых составлена данная дополнительная общеобразовательная программа; **

· цели и задачи дополнительной общеобразовательной программы;

· характеристика контингента обучающихся;

· условия приема обучающихся в программу;

· место реализации дополнительной общеобразовательной программы;

· особенности содержания дополнительной общеобразовательной  программы, 

· основные формы и методы работы с обучающимися;  

· ожидаемые результаты   и способы их проверки.

3) Учебно-тематический план в виде:
	№
	Наименование разделов, тем
	Количество часов

	
	
	теория
	практика

	
	
	 
	


4) Содержание программы (основные  понятия, логика разворачивания содержания программы,  описание каждой темы с указанием используемых форм, методов, приемов обучения).

_________________________________________

* При  определении направленности комплексной, интегрированной образовательной программы  во внимание принимаются основные задачи и приоритетная направленность содержания дополнительной образовательной программы. 

** Реквизиты программ, учебных планов указываются в том случае, если данная дополнительная общеобразовательная программа разработана на основе типовой (примерной)  или сертифицированной дополнительной общеобразовательной программ

5) Результативность программы (ожидаемые результаты программы и формы подведения итогов  для каждого года (этапа) обучения).

6) Условия реализации программы.

· кадровое обеспечение (требования к профессиональному образованию, уровню квалификации, опыту профессиональной деятельности),*

· информационное обеспечение (перечень необходимых учебно– методической литературы, цифровых учебных и других информационных ресурсов   по всем разделам  программы),

· материально-техническое обеспечение (перечень оборудования и оснащения,  необходимого на весь период реализации программы для  заявленного контингента обучающихся).

7) Приложения 

· план-конспект 3-4 занятий по разным темам,  

· перечень примерных заданий для учащихся по 2-3 темам,

· другие материалы (по выбору заявителя). 

_________________________________________

 * При реализации программы педагогической командой, например  для интенсивных школ, требования определяются  для каждой позиции педагогов (менеджер, тьютор, эксперт и т.д.).  

