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Введение

Мир стареет в былых надеждах.

Но сегодня, как и вчера,

На плечах эту землю держат

И несут на себе МАСТЕРА.

Те, кто в жизни постичь смогли

Щедрость камня, душу металла,

Свежесть формулы,

Соль земли…

Р. Рождественский


Эти слова поэта полностью относятся к удивительной профессии – педагог дополнительного образования. «Труд, творчество, талант» - три важных понятия, неразрывно связанных с профессией педагога-мастера.

 
Дополнительное образование – неотъемлемая часть системы непрерывного образования, признанная обеспечить ребёнку дополнительные возможности для духовного, интеллектуального и физического развития, удовлетворения его творческих и образовательных  потребностей в свободное время.



Как правило, «мастерство» связывают с большим опытом труженика, в совершенстве овладевшего своей профессией. Формирование профессионализма педагогов дополнительного образования сопровождается целым рядом обстоятельств, присущих этой профессии, в том числе знанием необходимой документации, достаточной для реализации образовательных программ.


Документы образовательного учреждения дополнительного образования детей представляют определённую систему, которая отражает, как отдельные стороны его работы, так и всю работу в целом.


Данный сборник поможет педагогу самостоятельно составлять основные служебные документы и правильно их оформлять. Благодаря знанию ведения документации педагог дополнительного образования более сознательно организует свою индивидуальную деятельность, с одной стороны, с другой – намечает автономные сферы собственных возможностей и возможностей образовательной среды учреждения. Аккуратное и грамотное ведение документации способствует успешному протеканию профессиональной деятельности педагога и делает её менее уязвимой при различных проверках и отчётах.


Педагог дополнительного образования – удивительная, уникальная педагогическая профессия. От всей души хочется пожелать педагогам посвятить свою жизнь служению Детству, работать и жить в неустанном творческом поиске развития дополнительного образования детей.

Документы 

для тарификации педагогов дополнительного образования
1. Образовательная программа (в 2-х экземплярах) в печатном и электронном виде в соответствии с требованиями к программам дополнительного образования. 

2. Заявление педагога дополнительного образования с визой руководителя учреждения на какое количество часов возможно совместительство.
3. Трудовой договор в печатном виде (впечатать данные педагога) в двух экземплярах.

Для вновь принимаемых:
· Копия трудовой книжки (полностью) с заверенной последней страницей («работает по настоящее время»)

· Копия документа об образовании

· Копии ИНН, страхового пенсионного свидетельства, паспорта (первая страница и страница с пропиской)

· Копия аттестационного листа (если аттестован по должности  «педагог дополнительного образования»). 

· Справка об отсутствии льгот по компенсации книгоиздательской продукции (кто не является педагогом). 

· Фотография 3 х 4. Личное заполнение формы Т-2.

· Файл.

Для педагогов, работающих повторно:
· Копия последней страницы трудовой книжки с заверенной последней страницей («работает по настоящее время»)

· Изменения в документах, если они произошли (паспорт, образование, аттестационный лист и др.)

4. Согласие на обработку персональных данных.
Приём на работу оформляется только в личном присутствии 

кандидата на вакансию.

Требования

 к расписанию и заполнению табеля
· Расписание работы всех творческих объединений (кружков, студий, секций, клубов и т.д.) составляется в образовательном учреждении в соответствии с СанПиНами («Санитарно-эпидемиологические требования к учреждениям дополнительного образования детей» - журнал «Народное образование» № 3, 2004 г.; «Вестник образования» № 10, 2004 г.) и утверждается руководителем учреждения.

· Количество часов в расписании должно соответствовать учебной нагрузке педагога дополнительного образования по тарификации.

· Расписание расписывается по группам.

· Единовременное занятие объединения не должно превышать 2 часа (для младшего и среднего возраста, 4 часа для старшего возраста) в день.

·  Перерывы в занятиях делаются через каждый академический час. Перерывы между занятиями отдельных групп (10-15 мин) ОБЯЗАТЕЛЬНЫ.

· Изменения в расписании допускаются в исключительных случаях после согласования с заместителем директора по УВР ДДТ. Изменения должны быть утверждены руководителем образовательного учреждения.
· Табель учёта рабочего времени составляет  ответственный (заместитель директора по ВР) в соответствии с расписанием работы творческих объединений и заполненным журналом учёта работы.

· При заполнении табеля в журнале просчитывает количество отработанных часов и подписывается ответственным за ведение табеля.
· Журнал учета работы объединения подается до 25 числа каждого месяца.

Требования

к ведению журналов учёта работы объединения

· Внимательно прочитайте указания по ведению журнала на стр. 1.

· Журнал заполняется пастой одного цвета, аккуратным почерком, не допускаются исправления, зачёркивания, пометки и др., превращающие         финансовый документ в записную книжку педагога.

· Ответственный за заполнение табеля просматривает журнал ежемесячно.

·   При заполнении журналов на 1 странице ОБЯЗАТЕЛЬНО пишется:

    название учреждения (МБОУ ДОД «Сивинский ДДТ»);

· отдел (образовательное учреждение);
· название объединения (напр., обучение игре на гитаре «Аккорд»).
· При приёме в спортивные, спортивно-технические, хореографические, туристские объединения, а также при использовании на занятиях компьютера  необходимо медицинское заключение (подпись и печать врача) о состоянии здоровья ребёнка.

· Все изменения в расписании вписываются в журнал заново, а не исправляются, указывается дата изменения расписания.

· Педагог ОБЯЗАТЕЛЬНО заполняет сведения об учащихся в конце журнала, данные о родителях обучающихся, годовой цифровой отчёт. 

· Участие творческого объединения в школьных, районных, краевых, всероссийских  мероприятиях заносится в раздел «Учёт массовой работы» (стр. 26). 

Результаты участия (Дипломы, грамоты, похвальные отзывы, поощрительные призы) – в раздел «Творческие  достижения учащихся»   (стр. 28).

· Педагог  ОБЯЗАТЕЛЬНО проводит инструктаж обучающихся по технике безопасности не реже 2-х раз в год с соответствующим оформлением в журнале на странице 36:

	Фамилия, имя учащихся
	Дата проведения инструктажа
	Краткое содержание инструктажа

(записывается

№ инструкции, утверждённой руководителем ОУ и её название)


	Подпись проводившего инструктаж

	Список учащихся, записывается один раз
	05.10.2012
	Вводный инструктаж
	Подпись педагога, при каждом проведении инструктажа

	
	12.10.2012
	 «Техника безопасности при организации и проведении мероприятий»
	

	
	09.11.2012
	№ 6, «По технике безопасности для учащихся (Правила поведения при перевозке автотранспортом)»
	


· При заполнении журнала не допускаются прочерки, списки детей заполняются на каждом листе.
· В графе «Содержание занятий» указывается тема и краткое содержание занятия в соответствии с образовательной программой и количество отработанных часов. Не допускаются записи: например, «Продолжение темы», «Подготовка к Новому году», «Чаепитие», «День космонавтики», «Поездка в Управление образования», «Написание отчёта о работе объединения» и др. 
· Журналы хранятся в заместителя директора. Журналы, уволенных в течение учебного года сдаются ОБЯЗАТЕЛЬНО в ДДТ.
· До 20 мая журналы и анализ деятельности педагога дополнительного образования (см. схему анализа) сдаётся в МБОУ ДОД «Сивинский ДДТ».
ОБРАЗЦЫ  ДОКУМЕНТОВ

Педагога дополнительного образования                                      Директору   МБОУ ДОД

Иванова Ивана Ивановича                                                             «Сивинский ДДТ»

                                                                          Свитек И.А.
Заявление.

00.00.201___ г.


Прошу принять меня на работу по совместительству педагогом дополнительного образования с нагрузкой ___ часов в неделю для реализации образовательной  программы _______________________ в творческом объединении (кружке, клубе, студии и т.д.) ______________________ при ____________________ школе  с «___»______201___ г. по  «___»__________ 201___ года.



        


          Подпись  педагога  дополнительного  образования

                                                                                     В бухгалтерию

от педагога дополнительного 

                                                                                                                  образования _______________(школы)___

_________(Ф. И. О.)_______

Заявление.

00.00.20___ г.


Прошу перечислять заработную плату ежемесячно на карту банка________________________________________________________________________  (№ вашего филиала) лицевой счёт ……………………..

                                                                                                              Подпись педагога ДО

___________________________________________________________________________________________

ШТАМП 

УЧРЕЖДЕНИЯ

                                                               С П Р А В К А


Дана ________________(Ф. И. О.) ____________ в том, что он(а) действительно работает ________________________________________________________________________

_______________(наименование учреждения, должность)______________________________

и выплаты на книгоиздательскую продукцию не получает.

Дата ____________                                                        Подпись руководителя учреждения

____________________________________________________________________________

Список учащихся

___________________________________

____________________________________________ школа

_________________ учебный год

______ год обучения

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Класс 
	Дата рождения
	Данные паспорта или свидетельства о рождении (кем и когда выдан)
	Домашний адрес
	ИНН, страховое пенсионное свидетельство
	Социальный статус, указать: многодетная семья, неполная, опекаемая, инвалид, а так же учёт в ОППН и СОП

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	
	
	


Педагог дополнительного образования          _____________________________

                                                                                               (подпись, ФИО)

     


Социальный педагог                                _________________________________________

                                                                                             (подпись, ФИО)

Директор школы:                                         _________________________________________

                                                                                                          (подпись, ФИО)

                                                          М. П.

АНАЛИЗ РАБОТЫ ПЕДАГОГА 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (способ 1)
Ф.И.О. педагога ______________________________________________________________

Творческое объединение (секция, кружок)________________________________________

Образовательное учреждение ___________________________________________________

1. Учебная работа

· Название дополнительной образовательной программы_______________________

· Проанализируйте задачи, которые вы ставили в программе

	Задача
	Формы и способы реализации
	Результат

	
	
	


· Какие задачи не реализованы? Причина? ____________________________________

_____________________________________________________________________________

· Проанализируйте выполнение тематического плана (план-факт). Количество выработанных часов

	
	Количество часов по программе
	Отработанное  количество часов
	Причина невыполнения плана
	Примечание

	1 группа (1 г.об.)
	
	
	
	

	2 группа (2 г.об.)
	
	
	
	


· Охарактеризуйте способы и формы контроля результатов обучения по программе

	Год обучения
	Запланированный результат по программе
	Какие знания, умения и навыки воспитанников контролируются

в течение года
	Формы контроля

за полугодие

	
	
	
	


· Подготовлены выставочные экспозиции
	Дата
	Тема выставки
	Количество принявших участие в выставке
	Для какой категории организована выставка
	Количество человек посетивших выставку

	
	
	
	
	


2. Работа с детским коллективом

· Количество учащихся (на 1 октября и на 30 апреля). Сколько убыло и по какой причине?
· Участие детей в районных соревнованиях, конкурсах, слётах

	Название мероприятия
	Количество детей
	Результаты 
	Ф.И. призёров

	
	
	
	


· Участие детей в региональных соревнованиях, конкурсах, слётах

	Название мероприятия
	Количество детей
	Результаты 
	Ф.И. призёров

	
	
	
	


· Участие детей в Российских мероприятиях

	Название мероприятия
	Количество детей
	Результаты 
	Ф.И. призёров

	
	
	
	


· Мероприятия проведённые объединением внутри школы __________________________________________________________________________________________________________

· Предложения по организации мероприятий с детьми (название, сроки)

_____________________________________________________________________________

· Общие выводы о работе детского коллектива _______________________________
_____________________________________________________________________________
3. Методическая работа

· Повышение квалификации на уровне района, края (название и дата КПК)
· Название темы самообразования, способ реализации
· Количество посещённых районных семинаров, мастер-классов,  МО и т.д..  за год   (перечислить)

· Выступления на семинарах и МО:

	Дата
	Тема методических объединений, семинаров, практикумов и т.д.
	Тема выступления педагога

(указать разработанный метод. материал)

	
	
	


· Количество проведённых открытых занятий за год : 

	Дата
	Тема занятия 
	Категория присутствующих на занятии

	
	
	


· Участие  в районных, краевых, Всероссийских конкурсах педагогического мастерства

	Дата
	Название конкурса
	Результат участия

	
	
	


· Предложения по организации МО, семинаров и т.д.
4. Работа с родителями

· Совместные мероприятия, проведённые с родителями и детьми

	Дата
	Название мероприятия
	Количество участников

	
	
	


· Назовите самых активных родителей (ФИО)

5. Предложения и замечания по работе ДДТ 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

АНАЛИЗ РАБОТЫ ПЕДАГОГА 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (способ 2)
ФИО педагога____________________________________________________
Учебная работа:
Укажите, по какой программе работаете.

Проанализируйте задачи, которые вы ставили в программе.

Какие из них удалось выполнить полностью?

По каким результатам можно судить об этом?

Какие задачи не реализованы? В чем причины?

Проанализируйте выполнение тематического плана (план-факт)

Охарактеризуйте способы и формы контроля обучения по программе (табл.)

Таблица

	Год обучения
	Запланированный результат по программе
	Какие знания, умения и навыки воспитанников контролируются в конце года.
	Формы контроля

	
	
	
	

	
	
	
	


· Что вы измените в программе в будущем и почему?

Работа с детским коллективом:
· Количество воспитанников (на 1октября и на 1 апреля). Сколько убыло и по какой причине?

· Указать детей, нуждающихся в индивидуальной помощи.

· Достижения детей

· Общие выводы о работе детского коллектива.

Методическая работа:
· Разработка основной учебно-методической документации.

· Подготовка к проведению учебных занятий.

· Разработка и подготовка к изданию учебно-методических материалов.

· Разработка и внедрение дидактических материалов

· Подобран материал из опыта работы.

· Оформлен материал из опыта работы.

· Составлены рекомендации.

· Разработано по методике процесса обучения (программы, пособия).

· Разработано по организации образовательного процесса (положения, планы).

· Составлен и систематизирован методический материал.

· Составлен и систематизирован информационный материал.

· Разработана основная учебная документация.

· Разработаны и подготовлены к изданию методические материалы.

· Разработаны раздаточные материалы для обучающихся.

· Сценарии массовых дел.

· Проведены открытые занятия.

· Изготовлены наглядные пособия

· Подготовлены выставочные экспозиции.

· Другие виды методической работы.

Культурно-досуговая работа:
· Укажите конкретные мероприятия с перечислением участников работы по схеме (табл.)

Таблица

	№
	Вид мероприятия
	Дата проведения
	Количество участников
	Результаты

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


· Учебные выезды, экскурсии и т.п., летне-оздоровительные мероприятия.

Работа с родителями (виды и сроки работ):
· Какие вопросы обсуждались на родительских собраниях?

· Совместные мероприятия, проведенные с родителями и детьми.

· Какие вопросы решает родительский комитет?

· Назовите самых активных родителей (ФИО, телефон).

Повышение квалификации: виды (курсы, семинары, конференции, самостоятельная работа и др.) и сроки.

Участие в работе Учреждения (заседания, педагогические советы, общественная и другая работа).

Методические рекомендации по разработке дополнительной образовательной программы для педагогов 

Образовательная программа – это:

· рабочий документ педагога, где кратко представлены способы изложения содержания и организации обучения и воспитания в конкретной образовательной области, позволяющие ребёнку самоопределиться и самореализоваться;

·  индивидуальный образовательный маршрут обучающегося, при прохождении которого он может выйти на тот или иной уровень образованности, гарантированный этой образовательной программой.

 Образовательные программы должны обеспечивать:

· создание условий для социального, культурного и профессионального самоопределения, творческой самореализации личности ребёнка, её интеграции в системе мировой и отечественной культур;

· целостность процесса психического и физического, умственного и духовного развития детей;

· укрепление психического и физического здоровья детей;

· взаимодействие педагога дополнительного образования с семьёй.

Образовательная программа должна включать следующие структурные элементы:

1. Титульный лист.

2. Оглавление.

3. Пояснительная записка.

4. Учебно-тематический план.

5. Содержание изучаемого курса и методическое обеспечение.

6. Прогнозируемый результат реализации программы.

7. Список литературы. 

8. Приложения.

1. Титульный лист  (см. Приложение) включает:

- название дополнительной образовательной программы;
-наименование образовательного учреждения, реализующего образовательную программу;

- где, когда и кем утверждена образовательная программа; 

- возраст детей, на которых рассчитана образовательная программа; 

- продолжительность образовательного процесса;

- Ф.И.О., должность составителя (или автора)  дополнительной образовательной программы; Ф.И.О. педагога, работающего  по программе; 

 - название населённого пункта;

-  год разработки образовательной программы.

2. Пояснительная записка раскрывает обоснование необходимости разработки и внедрения программы:

1. Цель и задачи обучения по программе

Цель – это предполагаемый результат образовательного процесса, одна конкретная цель, прописанная в имени существительном. Цель программы  может быть:

· глобального масштаба (изменение формирования мировоззрения личности, её культуры через новую образовательную систему);

· общепедагогического плана (нравственное воспитание личности, сплочение детского коллектива через создание авторской технологии, авторской школы);

· дидактического плана (развитие личностных качеств, обучение, организация полноценного досуга и др. через создание новой методики)

Конкретизация цели в тексте программы проходит в ходе определения задач, раскрывающих пути достижения цели.

2. Концептуальные основы программы, какие программы использованы при составлении программы;

3. Обоснование необходимости создания программы:

· её актуальность, уникальность, своеобразие, отличие от имеющихся;

· основные принципы построения программы;

· ведущие теоретические идеи, на которых базируется данная программа;

· связь данной программы с другими науками и дисциплинами (межпредметные связи);

· новизна (для претендующих на авторство).

4. Отличительные особенности программы:

· базовые теоретические идеи;

· ключевые определения, понятия, важнейшие законы, которыми оперирует данная программа;

· этапы реализации, их обоснование и взаимосвязь.

5. Особенности возрастной группы детей:

· возраст детей и их возрастные и психологические особенности;

· особенности набора детей (свободный, по конкурсу и т.д.);

· число обучающихся по годам обучения (обосновать).

6. Продолжительность курса, режим занятий:

· количество занятий и часов в неделю, в год и т.п.; 

· периодичность занятий

7. Прогнозируемые результаты и способы их проверки (прогнозируемый результат рекомендуется прописать отдельным разделом):
· сформулировать требования к знаниям и умениям, которые должен приобрести обучающийся в процессе занятий по программе (что он должен знать и уметь);

· перечислите качества, которые могут быть развиты у детей в результате занятий;

· описать систему отслеживания и оценивания результатов обучения детей.

8. Выход на перспективы дальнейшей деятельности.

3. Учебно-тематический план (сколько часов выделяется по каждой теме и по годам обучения):

	№

п/п
	Раздел, тема (подтема)
	Количество занятий

	
	
	Теоретические часы
	Практические часы
	Всего количество часов

	
	
	
	
	



Педагогу предоставляется право распределения часов по разделам и темам программы в пределах установленного времени с учётом подготовленности детей и наличия необходимой материальной базы в соответствии с записями в учебном журнале и количеством часов, проводимых по расписанию.

 4. Содержание изучаемого курса и методическое обеспечение должно раскрыть объём учебного материала по каждой теме, включая:

· краткое описание разделов и подтем с указанием форм и методов учебно-воспитательного  процесса; пояснить, чем обусловлен выбор конкретных форм занятий;

·  описание методического обеспечения каждой темы (приёмы и методы организации учебно-познавательной деятельности, дидактический материал, техническое оснащение занятий); 

· можно также выделить определённые этапы обучения, объяснить, чем они отличаются по содержанию и организации; если педагог организует индивидуальные занятия, то необходимо указать и это;

· указать необходимые условия реализации программы:

· сведения о помещении, в каком должны проводиться занятия; перечень оборудования и материалов для занятий;

· можно указать предполагаемые расходы или дать смету расходов.

5. Прогнозируемый результат реализации программы: формы и методы диагностики и контроля по окончании курса.

 
В процессе работы над этим разделом следует учитывать требования, поставленные программой в соответствии с предполагаемым результатом реализации программы. Необходимо  также отразить достижения основных целей, а именно в обучении, развитии, воспитании. Материал должен быть изложен чётко, ясно, последовательно. После перечисления требований к объёму знаний и умений обучающихся следует указать формы и методы диагностики, контроля полученных результатов (желательно поэтапные).


Виды диагностических материалов зависят от типа образовательного процесса и характера отслеживаемых результатов. Это могут быть: карты наблюдения, анкеты и тесты, срезы творческих успехов, критерии оценки итоговых работ, игровые ситуации, выставочные и концертные мероприятия и т.п.

Рекомендуемая таблица форм контроля:

	Форма проведения контроля
	Сроки контроля
	Объект контроля
	Форма предъявления результатов контроля

	
	
	
	



Если педагог по результатам обучения предполагает возможность выдачи сертификата обучающемуся, следует указать варианты такого документа.
6. Список литературы:

· Список литературы для обучающихся;

· Список литературы для педагога.


Список литературы, использованной при создании программы, составляется по схеме: Ф.И.О. автора, заглавие, подзаголовок, составитель, редактор, место и год издания.

7. Приложения (дополнительные элементы программы): 

· план воспитательной работы; план работы с родителями;

·  план методической работы;

·  правила техники безопасности;

· таблицы, тесты;

· фотографии изделий обучающихся;

· методические и дидактические материалы;

· перечень конкретных заданий, их варианты;

· программу индивидуальных занятий и т.д.

(Образец титульного листа)
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Методические рекомендации

 по классификации образовательных программ.

Программа – это содержание и план деятельности педагога, документ, который регламентирует учебный процесс. 

Под классификацию программ подводятся следующие основания:

Виды программ (традиционные):
· Типовая программа – форма, утверждённая Министерством общего и  профессионального образования Российской Федерации в качестве образца.

· Модифицированная программа – форма, изменяемая с учётом особенностей организации, формирования разновозрастных и разноуровневых групп детей, нестандартностью индивидуальных результатов обучения и воспитания. Диагностика результатов работы по таким программам связана с демонстрацией достижений обучающихся (например, в форме концерта, выставки, выступления на соревнованиях, конкурсах, конференциях, участия в дискуссиях, полемике); коррективы вносятся в программу педагогом и не затрагивают основ традиционной структуры занятия.

Виды программ (инновационные):

· Авторская программа – форма, полностью написанная педагогом или коллективом педагогов, которая содержит предложения по решению проблемы образования, обязательно отличается новизной, актуальностью.

· Авторизованная программа – форма, не полностью самостоятельно  написанная педагогом,  не дотягивающая до авторской, но имеющая не менее 50% новизны. 

· Экспериментальная программа – форма с изменением содержания, организационно-педагогических основ и методов обучения; внедрение новых педагогических технологий; обязательно содержит проектную часть.

По форме организации содержания и процесса педагогической деятельности образовательные программы делятся:

· Комплексные программы – соединение отдельных областей, направлений, видов деятельности, процессов в целое. Это программы работы педагогов по разным образовательным направлениям, но объединённых одной концепцией, едиными принципами подхода к содержанию, организации, результатам педагогической деятельности.

· Интегрированные программы – объединяют в единое целое несколько самостоятельных программ на основе единства целей и задач.

· Модульные программы – составлены из самостоятельных, устойчивых, целостных блоков. Образовательный процесс всегда можно разделить на отдельные модули, выбрав основание для этого, а затем по карте-схеме компоновать модули в зависимости от цели исследования. Чем крупнее образовательное учреждение, чем сложнее его внутренняя организация, тем больше выделяется модулей и больше взаимосвязей устанавливается между ними.

· Сквозные программы – соизмерение материала с учётом возрастных особенностей детей, их численности в группе, оценке физического состояния и приобщённости к нескольким программам.

· Однопредметная (монопрограмма) – содержание программы направлено на одну образовательную область и на один вид учебной деятельности.  

По целевому обеспечению индивидуальных, частных потребностей творческого развития обучающегося программы дополнительного образования делятся:    

· Познавательные программы – направлены на углубление знаний по изучаемой дисциплине, развивают интеллектуальные способности, мотивы деятельности детей, расширяют  кругозор в рамках общеобразовательной школы. Цель познавательных программ – знакомство, расширение и углубление знаний учащихся в отдельной области науки, искусства, культуры.

· Программы научно-исследовательской ориентации – нацелены на выявление и последующее развитие склонности учащихся к научной деятельности, формирование необходимых навыков исследовательской работы и умения претворять свою идею в новый интеллектуальный продукт. Эти программы позволяют выявить одарённых детей, помогают им адаптироваться в научно-исследовательской деятельности. Программы сложные, требуют подключения дополнительных специалистов, предусматривают опытно-экспериментальную работу, публикацию научных статей, рассчитаны на одарённых детей с осознанными ориентирами.

· Общеразвивающие программы – ориентированы на решение задач формирования общей культуры ребёнка, расширение знаний о мире и о себе, удовлетворение познавательного интереса, расширение информированности в отдельной образовательной области, обогащение   навыками общения и умениями совместной деятельности при освоении программы.

· Профилированные программы – направлены на раскрытие и развитие способностей, приобретение специальных знаний и умений в избранном виде деятельности; ориентируют на углубление компетентности в отдельной области знаний; формирование трудовых навыков. Конечный результат – расширение базового компонента.

· Профессионально-ориентированные программы – знакомят с профессиями, дают возможность получить основы профессиональных знаний и мастерства, достигнуть высоких показателей в предметной или практической области; данные программы гарантируют учащимся систему знаний, практических умений и навыков.

Программы, нацеленные на мир человеческих эмоций, поведенческие качества и нравственные установки:

· Спортивно-оздоровительные программы – направлены на пропагандирование здорового образа жизни, здоровья, мониторинга и определение ведущих факторов риска; физическое совершенствование и достижение высоких спортивных показателей, положительных социальных качеств личности (мужества, выносливости, выдержки, решительности, смелости, самообладания и др).

· Программы досуговой культуры – целью программы является заполнение активно-деятельным, эмоционально и психологически комфортным содержанием свободное время ребёнка. Формы и варианты «заполнения» самые разнообразные: развлечения, общение, игра, хобби и др., корректируемые целенаправленными усилиями организаторов и педагогов. Выполняют функцию восстановления физических, интеллектуальных, эмоциональных сил.

В этих программах важен не конечный результат в виде продукта, приза, победы, а сама деятельность, потребность и мотив к ней. Они учат быть организатором (лидером) и активным участником массовых действий, просто зрителем, владеющим навыками слушать, смотреть, адекватно реагировать, оценивать спортивное состязание, фольклорный праздник, конкурс или театрализованное представление.
По форме организации образовательного процесса: индивидуальная, групповая.

Образовательные области программ: художественная, общегуманитарная, техническая, естествознание, социально-экономическая, спортивно-оздоровительная и т.п. 
Методические рекомендации по оформлению и защите творческого отчета 



Творческий отчет – это представление педагогом апробированного опыта собственной профессиональной деятельности, претендующего на новизну, оригинальность, эффективность, возможность расширенного использования другими педагогами и позволяющее в комплексе оценить систему деятельности педагога.

Основой творческого отчета являются рефлексия, самоанализ и самооценка педагогом своей профессиональной деятельности. 


При подготовке к творческому отчету необходимо: вычленить ведущие проблемы(у), решаемые педагогом в период, предшествующий аттестации; проанализировать полученные результаты; установить причинно-следственные связи между результатами обучения и условиями их достижения (применяемыми педагогическими технологиями, уровнем профессионализма самого педагога, материально-технической базой, социальными, управленческими условиями и т.д.); выявить возникшие противоречия и спроектировать пути их разрешения в последующий период; оценить новизну и эффективность деятельности, влияние проделанной работы на получение более высокого качества образования. Творческий отчет может быть построен на основе: оригинальных методических разработок (системы занятий, тем учебного курса, разделов курса) с демонстрациями, пояснениями, обоснованиями; методологического анализа применения в образовательном процессе анализа деятельности по реализации различных форм и методов обучения; авторских, модифицированных, экспериментальных программ обучения и/или воспитания; анализа своей деятельности в работе (или руководстве) творческой группы, постоянно действующего семинара, методического объединения и т.д.


Содержание творческого отчета должно быть определено направлением деятельности педагога, сочетаться с его темой по самообразованию, направлением экспериментальной или проектной деятельности и т.п.


Творческий отчет должен включать:

· доклад, раскрывающий один из аспектов педагогической деятельности в соответствии с заявленной темой, проблемой и отражающий общий уровень квалификации и профессионализма педагога (обоснованность актуальности и практической значимости опыта для повышения качества учебно-воспитательного процесса);

· демонстрацию учебно-методического комплекса, наглядно отражающую систему работы, научное обоснование опыта;

· описание сущности опыта, анализ теоретических и методических находок аттестуемого, организация, содержание, формы, приемы, методы педагогической деятельности;

· полученные результаты, условия применения, обнаруженные трудности;

· длительность апробации опыта.

· показ (видеопоказ, моделирование) фрагментов индивидуальных (групповых) занятий, внеклассных мероприятий;

· демонстрация таблиц, графиков, свидетельствующих о результатах деятельности;

· предъявление всевозможного наглядного, дидактического видео, фотоматериалов, созданного педагогом;

· организация методической выставки.


Творческий отчет оформляется письменно и имеет следующую структуру: 


· титульный лист, который содержит общие сведения о педагоге:
Ф.И.О., место работы и должность, стаж работы в должности, стаж работы в ОУ, имеющуюся квалификационную категорию;

· пояснительная записка, которая состоит из следующих обязательных компонентов:

- введение;

- аналитическая часть; 

- проектная часть;

- заключение.

Во введении освещаются проблемы профессиональной деятельности, которые решались педагогом за определенный период. Обозначается тема, условия возникновения и становления опыта, актуальность и перспективность его развития, противоречия, возникшие в процессе профессиональной деятельности. Педагог выделяет цели и задачи работы, определяет теоретическое обоснование опыта (теории, законы, закономерности, принципы обучения и воспитания и др.), раскрывает сущность, эффективность и новизну опыта: какие проблемы возникали в процессе его профессиональной деятельности; какую стратегию деятельности по решению возникших проблем он определил; на какой существующий опыт он опирался в своей деятельности или возможно разработал свою методику, технологию и пр., способствующую решению проблем; в чем сущность, эффективность и новизна опыта педагога; какова возможность использования данного опыта другими педагогами.

Аналитическая часть может состоять из двух разделов:
-анализ условий достижения результата для установления причинно-следственных связей между результатом и условиями педагогической деятельности; 

- анализ результатов деятельности. 


В качестве условий могут быть выбраны: особенности содержания образования; используемые педагогом образовательные технологии, в т.ч. методы обучения, формы организации учебно-познавательной деятельности учащихся, дидактические средства; состояние материально-технической базы; система управления в образовательном учреждении; организационные условия; профессиональная компетентность самого педагога и т.д. При этом педагог выбирает совокупность тех условий, которые в большей степени повлияли на результат его деятельности, поэтому пытаться осветить в тексте аналитической части все вышеназванные условия необязательно. Содержание творческого отчета должно точно передавать специфику опыта педагога, но не являться сбором всего используемого в профессиональном опыте материала. Аналитическая часть завершается вычленением противоречий, проблем, возникших в этот период. 


Анализ результатов деятельности (т.е. продуктивность труда) проводится по итогам проведенной педагогом психолого-педагогической диагностики, на основе самостоятельно выбранных критериев и показателей. Таким образом, в аналитической части пояснительной записки педагог отвечает на вопросы: что им использовалось для достижения поставленных целей (методы, приемы, технологии обучения; ресурсы образовательного учреждения и пр.); каких результатов удалось достичь. 


Проектная часть посвящена описанию, планированию деятельности на следующий период. Основными элементами проектирования являются: целеполагание, прогнозирование результатов образования и собственной деятельности. Далее педагогом проектируется способ достижения поставленной цели в виде системы условий (коррекция применяемой технологии, собственной методической системы, отбор и применение новых педагогических технологий и т.д.). Таким образом, в проектной части педагог отвечает на вопрос: «Какова стратегия его дальнейшей деятельности по достижению поставленной цели?»


В заключительной части рекомендуется сделать общие выводы об инновационности собственного опыта, дать оценку его эффективности, предложить некоторые рекомендации по диссеминации опыта своей деятельности, т.е. ответить на вопросы: чем отличается данный опыт и чем этот опыт может быть полезен другим педагогам; кому будет интересен и полезен данный опыт, кто сможет его применить и при каких условиях.

· приложение.
В приложении необходимо представить иллюстрации к творческому отчету (по своему  выбору), отражающие проблему, над которой работает педагог. Это могут быть: видеофрагменты индивидуальных (групповых) занятий, внеклассных мероприятий и пр.; демонстрация таблиц, графиков, свидетельствующих о результативности деятельности; предъявление всевозможного наглядного, дидактического, видео- и фотоматериала, созданного педагогом, и т.п. Иллюстративный материал должен являться подтверждением только тех фактов, которые педагог излагает в своей работе.


О результативности профессиональной деятельности свидетельствует не объем представленных материалов, а степень отражения в них опыта работы педагога. 

В содержание выставки учебно-методического комплекса могут входить:

· варианты авторских программ, статьи, доклады,

· разработки отдельных тем, поурочные планы, 

· авторские образцы дидактического материала, наглядные пособия, таблицы,

· рисунки, поделки детей и т. д.


При экспертной оценке научно-методической деятельности учитывается:


-  актуальность темы (проблемы);

-  новизна, теоретическая и практическая значимость педагогического опыта;

-  научная обоснованность;

-  системность в отборе содержания, форм, методов обучения и воспитания;

-  умение обозначить проблемы и задачи собственной педагогической деятельности;

-  культура оформления и использования научных источников.


 Критерии оценки творческого отчета (по всем критериям 1-10 б)
	
№ п/п
	
Название критериев оценки
	
Баллы по критерию

	1.
	Актуальность темы, (проблемы).
	


	2.
	Новизна, теоретическая и практическая значимость педагогического опыта.
	


	
3.
	
Наличие центральной идеи творческого опыта педагога.
	


	
4.
	
  Системность в отборе содержания, форм, методов обучения и воспитания.
	


	
5.
	
Проявление индивидуальности в формировании программно-методического обеспечения.
	


	
6.
	
Отражение результативности работы, научная обоснованность.
	


	
7.
	
Ориентация на возрастные и психологические особенности участников образовательного процесса.
	


	
8.
	
  Опора на психолого-педагогические теории, культура использования научных источников.
	


	
9.
	
  Количественные и качественные характеристики приложений, раскрывающие предлагаемые компоненты педагогического опыта (разработки уроков, дидактические материалы, творческие работы учащихся).
	


	
10.
	
Умение обозначить проблемы и задачи педагогической деятельности, склонность к педагогической рефлексии своего опыта.
	


	

	
Итого:
	



АНАЛИЗ  УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ
1.Цель посещения учебного занятия.
2.Общие сведения:
· дать краткую характеристику учебной группы (детского коллектива): состав, возраст, год обучения, способности и возможности, ожидаемые результаты;
· оборудование учебного занятия: средства обучения, наглядные пособия, технические средства и др.
3.Тема учебного занятия:
· место в учебном курсе;
· степень сложности вообще и для данной группы в частности.
4.Обосновать постановку цели учебного занятия: 

образовательный, воспитательный и развивающий аспект. Информирует ли педагог детей о цели и задачах занятия? Как он это делает?
5.Содержание учебного занятия:
· соответствует ли содержание программе;
· соответствует ли содержание занятия его цели;
· проведена ли дидактическая обработка содержания;
· как учебный материал способствует развитию творческих способностей детей;
· способствовало ли содержание занятия развитию интереса к обучению;
· как связан учебный материал с современностью;
· формированию каких знаний и умений способствует материал.
6.Тип учебного занятия:
· какой тип занятия избран, его целесообразность с точки зрения темы в целом и дидактической цели занятия;
· место занятия в учебном курсе;
· как осуществляется связь с предыдущими занятиями.
7.Структура учебного занятия:
· каковы этапы учебного занятия;
· их последовательность;
· выделить главный этап и дать его характеристику;
· соответствует ли данная структура типу занятия;
· как подводятся итоги;
· как обеспечивалась целостность и завершенность занятия.
8.Методы и приемы обучения:
· соответствуют ли применяемые методы цели занятия;
· в какой мере они обеспечивали развитие познавательной активности детей;
· соответствуют ли методы и приемы содержанию обучения, типу, целям, задачам занятия;
· соответствуют ли методы и приемы возрастным особенностям детей;
· виды и место самостоятельной работы детей;
· способы индивидуализации и дифференциации заданий;
· методика оценки занятий и умений учащихся;
· какова эффективность используемых методов.
9.Система работы педагога:
· авторитет педагога;
· умение владеть группой и организовать работу детей;
· управление группой; определение объема учебного материала;
· отношение к отдельным учащимся, учет индивидуальных особенностей;
· наблюдательность, находчивость, эмоциональный подъем;
· внешний вид;
· стиль, такт и тон поведения педагога на занятии (эмоциональность, мимика, жесты, характер общения и др.);
· роль педагога в создании микроклимата на занятии.
10.Система работы учащихся:
· как развивается наблюдаемость, логическое мышление, творческие способности учащихся;
· заинтересованность, дисциплинированность;
· как осуществляется мотивация учения в течение всего занятия;
· организованность, активность;
· отношение к педагогу, к предмету, уровень усвоения знаний и умений; умение творчески применять знания и умения.
11.Общие результаты учебного занятия:
· выполнение запланированного объема;
· мера реализации цели занятия;
· объем и качество знаний и умений детей;
· общая оценка результатов и эффективности занятия;
· воспитательное, образовательное, развивающее значение занятия;
· рекомендации по улучшению качества учебного занятия.
12.Выводы и предложения:
· что ценного из этого занятия можно рекомендовать для внедрения в практику других педагогов;
· указания педагогу по усовершенствованию работы и преодолению недостатков.

Данная схема ориентировочная, применять ее следует полностью или частично в зависимости от целей посещения учебного занятия.
САМОАНАЛИЗ УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ

Умение анализировать собственную деятельность – важное качество любого человека, тем более оно важно для педагога как человека творческого. Педагог должен уметь анализировать свою деятельность, но в первую очередь учебное занятие как основную ее форму.

Рассмотрим, из чего складывается самоанализ учебного занятия.

Первое, что должен сделать педагог, - это определить место учебного занятия в общем курсе и ответить на вопрос: насколько ясным стало это место для учащихся.
При самоанализе педагог дает:
· краткую характеристику проведенного занятия;
· оценку целям, которые ставил, и анализ их достижения;
· характеристику объема содержания учебного материала;
· оценку качества усвоения детьми учебного материала;
· характеристику применяемых им методов и оценку эффективности их использования;
· оценку активности учащихся;
· самооценку качеств и сторон своей личности (речь, логика, взаимоотношения с детьми и т.п.).

Педагогу необходимо соотнести поставленные цели перед занятием с достигнутыми и определить причины успеха или неудачи.
Необходимо ответить на вопросы:
1. Что нового для развития ума, памяти, внимания, способностей детей дало данное занятие?
2. Насколько оптимально было выстроено занятие? Соответствовало ли оно интересам, темпераменту, уровню развития, специфике учебной группы?
3. Адекватно ли была организация деятельности учащихся обучающим, развивающим и воспитывающим целям занятия?
4. Насколько активны были учащиеся? Сколько раз и кто из них выступал, почему молчали другие, как стимулировалась работа?
5. Каким был темп занятия? Поддерживался ли интерес учащихся на протяжении всего занятия?
6. Как в ходе занятия была организована опора на предыдущие знания, жизненный опыт детей, насколько актуальны для детей полученные знания?
7. Был ли четким и ясным инструктаж детей перед выполнением заданий? Продумана ли проверка?
8. Как контролировалась работа детей? Весь ли труд учеников был проверен и оценен? Насколько быстро и эффективно это делал педагог?
9. Какова психологическая атмосфера занятия?
10. Изменилось ли ваше настроение после занятия? Что можно поставить себе в «плюсы», а что в «минусы»?
В заключение педагог высказывает свои предложения по улучшению качества своей работы на занятии, делает общие выводы и намечает меры по совершенствованию своего мастерства.
Но главное в самоанализе заключается в том, что педагог должен объяснить, почему именно так он решил провести занятие, что его заставило выбрать именно такую методику, стиль и характер собственной деятельности и работы детей. Всякая методика оправдана, если она дает максимальный обучающий и воспитывающий результат и соответствует силам и способностям педагога.
Методические рекомендации по подготовке к представлению (защите)
образовательной программы



Процедура представления программы - домашняя заготовка, и ее надо правильно спланировать. Прежде всего, необходимо, чтобы сама представляемая программа отвечала требованиям, которые предъявляются к образовательным программам системы дополнительного образования детей.


Представление (защита) - это краткая аннотация к программе с использованием наглядных средств. Представление программы необходимо рассматривать с позиции ее педагогической значимости и авторского замысла.


Желательно избежать одной из основных ошибок - представления программы в форме чтения самой программы. Лучше о программе рассказывать, приводя отдельные выдержки из нее. Свое выступление-защиту рекомендуется прорепетировать перед зеркалом (манеру выступления, четкость и логику изложения, время).


Представление образовательной программы - очень интересная и серьезная часть конкурса. На наш взгляд, здесь не допустимы театрализация, инсценировки, поэтические тексты, так как конкурсанту необходимо представить основной документ, по которому он работает; показать себя как педагога-разработчика и проектировщика программы; рассказать о применяемых им педагогических технологиях; рассмотреть различные образовательные.

При подготовке к выполнению этого задания необходимо продумать: 

· ведущую идею программы;

· аргументированное объяснение содержания образовательной программы;

· наглядные примеры, иллюстрирующие это содержание; 

· ответы на предполагаемые вопросы членов жюри. 


Планируя свое выступление-защиту постарайтесь построить его, отвечая на следующие вопросы:

· Что не устраивает вас в современном образовании вообще и в преподавании вашего предмета в частности?

· Выделите причину, побудившую создать программу, объясните направленность своих действий, актуальность программы. Какие затруднения в вашей профессиональной деятельности беспокоят вас и побуждают разрабатывать авторскую программу? Чем не устраивают вас имеющиеся программы по предмету? На разрешение какой проблемной ситуации направлена ваша программа?

· Что вы предложили как автор образовательной программы? 

· В чем состоит ваш авторский замысел? Какая идея положена в основу разработки программы?

· Как соотносится ваша идея со стратегией развития вашего учреждения? Что конкретно вы хотите изменить? Как будет осуществляться учебная деятельность детей: в какой последовательности, каково ее содержание и направленность? Каковы принципы отбора содержания и его структурирования? Чем аргументируется логика развития содержания курса? Как учитываете индивидуальные особенности детей? Как повышаете мотивацию образовательной деятельности? Предусматривает ли программа возможность интеграции с другими программами? Какого результата хотите достичь? Что развивается в обучающихся и в чем это выражается? Какие умения и навыки формируются? Предполагаются ли различные уровни развития способностей и овладения содержанием учебного предмета или видами деятельности? Как вы определяете эффективность своей программы? По каким параметрам и критериям будет оцениваться развитие детей, формирование у них определенных умений, способностей? Какова система оценок, формы, порядок и периодичность контроля?

· В чем конкретно состоит оригинальность вашей образовательной программы?
Следует сравнить свой подход с другими уже существующими, программами, выделить особенности и новизну, то есть то, что отличает ваш труд от других. Чем обосновывается новизна вашей разработки? На каких теоретических положениях основывается ваша разработка? Каковы отличительные черты вашей организации образовательного процесса? Какие нетрадиционные методы, формы, приемы организации образовательного процесса помогут достичь поставленной цели? Что нового вы привнесли в деятельность детей? Зачем? Как организуется взаимодействие детей? Как управляете образовательным процессом? Что нового привнесли в обеспечение связи обучения с жизнью?

· Какие условия необходимы для реализации программы и достижения прогнозируемого результата?

· На какой возраст обучающихся рассчитана программа? Какая предварительная подготовка учащихся необходима? Какой педагог может работать по этой программе? Какая нужна материальная и техническая база? Какие требуются учебные пособия? Какие особые условия необходимы для работы? Какие трудности возможны? Требует ли работа применения специальных учебников, пособий, методик? Нужно ли изменить режим занятий, расписание? Чем это обосновано?


Рекомендуется примерный план представления (защиты) программы:

· дать четкое объяснение необходимости создания программы, ее актуальности и новизны для решения социально-педагогических проблем. Для этого надо кратко проанализировать аналогичные программы и показать преимущества и особенности своей. (Если программа модифицированная, необходимо обосновать изменения, внесенные конкурсантом в программу, взятую за исходную основу);

· раскрыть цель и задачи (кратко и обоснованно), реализуемые в программе и отражающие ожидаемые результаты обучающихся за период действия программы;

· дать характеристику обучающихся, которым адресована программа (возрастную группу и особенности ее развития, наличие базовой подготовки); 

· обосновать подбор содержания и последовательность изложения материала;

· охарактеризовать приемы и методы;

·  обосновать предусмотренные программой формы организации занятий и их эффективность в достижении поставленной цели;

· раскрыть способы определения образовательных результатов по данной программе. Необходимо особо выделить критерии оценки освоения обучающимися содержания программы. Следует, прежде всего, иметь в виду возможность для самореализации обучающихся в условиях свободного выбора различных видов деятельности. Желательно показать соотношение "стартового" этапа развития воспитанника с итоговым;

· дать краткий комментарий к списку литературы, используемой для составления программы, что позволит увидеть научно-методическую основу ее построения, понять широту профессиональных и общекультурных интересов педагога, его приверженность тому или иному направлению в педагогике, психологии, методике.


При представлении программы можно использовать плакаты, слайды, компьютерные презентации и другие наглядные средства, которые в известной степени украшают эту процедуру. Но их необходимо тщательно продумать по содержанию и оформлению. Неграмотно и небрежно выполненные наглядные материалы - это и дополнительные вопросы, и дополнительные замечания.


Для участников конкурса важно знать критерии, по которым члены жюри оценивают программу. Как правило, основными критериями являются:

· ее соотношение с другими программами данного направления, действующими в образовательных учреждениях; обоснованность вклада автора;

· взаимосвязь цели, задач, ожидаемых результатов и содержания программы; реализация в них идеи гармоничного развития личности ребенка, его творческих сил и способностей; воспитание потребности в саморазвитии;

· наличие ведущих теоретических, педагогических идей, степень научности и практической значимости в содержании программы; 

· технологичность программы (доступность для использования в педагогической практике);

· обоснованность механизма получения образовательных результатов;

· четкость структуры программы, наличие логики в изложении материала.


Регламент представления - 10 минут. Крайне важно не выходить за регламент, иначе вас все равно прервут, и вы не скажете чего-то весьма существенного.

Методические рекомендации по подготовке и проведению открытого занятия  педагогом дополнительного образования, КТД - педагогом – организатором (на конкурсе)

Занятие - это систематически применяемая для решения задач обучения и воспитания детей форма организации деятельности постоянного состава педагогов и обучающихся в определенный отрезок времени. Занятие - основной элемент организации образовательного процесса в учреждении дополнительного образования детей по аналогии с уроком в школе. Но в дополнительном образовании, в отличие от школы, существенно меняется форма его организации. 


Открытое занятие (мероприятие, КТД) для педагогов и педагогов-организаторов, требует большого напряжения. Оно должно раскрывать идеи программы, авторскую оригинальную методику. То есть важно так построить открытое занятие, чтобы убедительно и увлекательно продемонстрировать умение решать на практике заявленные в программе задачи, продемонстрировать четкость структуры и логическое соответствие содержания занятия идеям.


Данное занятие - не просто иллюстрация опыта, а ваша первая встреча с детьми, которая должна их заинтересовать, увлечь и "зажечь" той образовательной или иной деятельностью, которая изложена в программе.


Главное здесь - не сообщение знаний, а выявление опыта детей, включение их в сотрудничество, активный поиск знаний, живое неформальное общение. Во время проведения занятия педагог практически реализует почти все важнейшие учебно-воспитательные задачи, стоящие перед ним: передает детям новые знания, формирует у них умения и навыки, развивает их познавательные интересы и творческие способности, волю, характер и другие жизненно ценные качества личности.


Очень важно, чтобы в результате взаимодействия и диалога педагога и обучающихся в душе каждого остался праздник творчества. Хорошо, если на занятии будет как можно больше действия. При проведении занятия педагогу не следует занимать доминирующее положение. Правильнее организовать деятельность детей, используя проблемную ситуацию, эвристический и другие развивающие методы ведения занятия. 


Педагогу рекомендуется спланировать подачу материала так, чтобы проводимое открытое занятие было, с одной стороны, завершенным, а с другой - показывало детям перспективы изучения представленной тематики.


Целесообразно подготовить план проведения открытого занятия (мероприятия, КТД). План - личное дело педагога: он имеет право самостоятельно отработать и другую удобную для себя модель проведения занятия. Цель планирования - привести в систему всю подготовительную работу, так организовать образовательный процесс, чтобы создать оптимальные условия для решения задач данного занятия.


При подготовке к выполнению данного конкурсного задания следует помнить: 

· конкурсант проводит занятие (мероприятие, КТД) с не знакомой ему группой обучающихся (участников); 
· продолжительность занятия (мероприятия, КТД) - 30 минут. 

Залогом успешного проведения является также умение поставить конкретную цель, определить задачи и подобрать нужные для их решения средства. 


Действия педагога при разработке структуры занятия (мероприятия, КТД) представим в виде последовательности шагов по его подготовке и организации: 
Шаг первый - определить цель - заранее запланированный конечный результат (то, чего надо достичь). 
Второй шаг - отобрать содержание материала, т.е. определить его объем и сложность в соответствии с поставленной целью и возможностями обучающихся; определить систему заданий и самостоятельных работ детей.
Материал делится на обособленные части по смыслу, с выделением наиболее важных вопросов; второстепенные вопросы и мелкие детали группируются вокруг главных. Таким образом, изложение или демонстрация материала развертывается не как ровная нить, а имеет "узлы". На них сосредотачивается внимание обучающихся (участников). Такое разделение содержания позволяет педагогу применять различные методические приемы подачи материала. 
Третий шаг - выбрать наиболее эффективное сочетание приемов и методов в соответствии с поставленными целью, задачами и содержанием материала. При выборе методов обучения педагог руководствуется несколькими принципами: наглядность в сочетании с развитием абстрактного мышления и дифференцированного подхода к обучающимся (участникам); сочетание коллективной, групповой и индивидуальной форм работы; учет возрастных и других психологических особенностей детей в группе. 
В зависимости от содержания материала планируется и деятельность обучающихся (участников). При одних методах их активность на занятии (мероприятии, в КТД) ограничивается пониманием и запоминанием материала, при других - обучающиеся не только получают знания, но и приобретают умения самостоятельно добывать их, работать с литературой, наблюдать, анализировать и обобщать факты, объяснять новые явления при помощи изученных законов и правил.
Шаг четвертый - управление деятельностью обучающихся (участников) со стороны педагога. Педагог - источник социального опыта. Он обучает и воспитывает своей личностью, оказывает всестороннее воздействие на ребенка, его разум, чувства, волю, манеру поведения.


Успех занятия (мероприятия, КТД) во многом зависит от педагога: насколько широко он образован и методически опытен, как относится к своему делу и к детям, хорошо ли он подготовлен именно к данному занятию, с каким настроением ведет занятие (мероприятие, КТД), умеет ли наблюдать за детьми, понимать их переживания, тактично влиять на каждого. Все это в совокупности характеризует стиль его работы, педагогическое мастерство, определяет силу воспитательного воздействия его личности на личность ребенка.
Шаг пятый - педагог на занятии (мероприятии, в КТД) работает с целым учебным коллективом и с каждым ребенком в отдельности.
Это двуединство, безусловно, накладывает определенную печать на современное занятие (мероприятие, КТД). Отсюда необходима корректировка методики с таким расчетом, чтобы усилить воспитательную и развивающую функции занятия (мероприятия, КТД). Структурирование последних по смысловым блокам с постановкой познавательных задач и проблемных ситуаций позволяет соединить содержательную и деятельностную (процессуальную) стороны процесса, обеспечить единство деятельности педагога и обучающихся на занятии (мероприятии, в КТД).
Шестой шаг - организационный - оснащение занятия (мероприятия, КТД) разнообразными средствами. Оснащение тесно связано с методами проведения и оказывает большое влияние на их эффективность и наглядность. После того, как составлен план проведения открытого занятия (мероприятия, КТД) и отработано его содержание, необходимо составить список оборудования, наглядных пособий, технических средств и других материалов. 


Результат занятия (мероприятия, КТД) должен соответствовать поставленной цели. Следует выбрать эффективную форму его проведения - исходя из узловых вопросов содержания (этап - микроэлемент - учебно-воспитательный момент). Ведь на каждом занятии (мероприятии, в КТД) разное содержание, а значит, и различные методы. Именно содержанием отличаются они друг от друга; отличаются по содержанию и разные моменты одного и того же занятия (мероприятия, КТД). Поэтому все его содержание делится по смыслу на более или менее обособленные логические части - узловые (основные) вопросы, вокруг них группируется второстепенный материал. Исходя из основных вопросов содержания и подбирается метод. Однако не надо забывать, что ни один из методов не обходится без живого слова педагога. 


Таким образом, для того, чтобы открытое занятие (мероприятие, КТД) было ярким, интересным, развивающим детей, его нужно тщательно подготовить. Также следует проанализировать ход его подготовки с точки зрения того, ведет ли оно к достижению выдвинутой цели.


Конкурсное открытое занятие (мероприятие, КТД) не должно быть обычным, рабочим. Это - увлекательное действие с оригинальной постановкой проблем, открытием удивительного в обычных явлениях.


Несомненно, победу в этом испытании могут одержать педагоги, обладающие как профессиональными, так и яркими личностными качествами:

· способностью к импровизации;
· умением слушать детей, чутко реагировать на их вопросы, вести диалог;
· способностью держать себя в "руках", управлять своими эмоциями;
· хорошим знанием своего предмета;
· умением использовать традиционные и новейшие способы передачи знаний и навыков в соответствии с поставленными задачами;
· коммуникативными способностями, актерским мастерством, ораторским искусством.

Педагог интересен ребенку тогда, когда он сам в совершенстве владеет своим предметом и способен донести свою увлеченность до других. Поэтому его задача заключается в том, чтобы мобилизоваться перед открытым занятием (проведением мероприятия и КТД), сосредоточить свои усилия именно на раскрытии собственных ресурсов.


Конечно, быть "художником" своего занятия (мероприятия, КТД), его сценаристом, режиссером, исполнителем непросто. Но без этого не получится то действо, которое должно рождать отклик в душах учеников, их желание и готовность идти вместе по дороге познания.


Следует иметь в виду, что все необходимое для проведения занятия (мероприятия, КТД), кроме технических средств, обеспечивает сам конкурсант или учреждение, в котором он работает. При направлении документов на конкурс необходимо высказать его организаторам свои пожелания по формированию группы детей (возраст, уровень базовой подготовки, пол и т. д.), что максимально приблизит конкурсанта к реальным условиям и облегчит ему выполнение задания.
Методические рекомендации по подготовке к выполнению задания
"Творческая самопрезентация участника"



Это задание одновременно и простое, и сложное. Простое потому, что представляет собой рассказ конкурсанта о самом знакомом ему предмете - самом себе. Сложное потому, что за ограниченный промежуток времени (всего 10 минут) надо раскрыть свой личностно-профессиональный образ, изложить свое педагогическое кредо. Представляемый образ, с одной стороны, должен очертить мир увлечений и жизненных приоритетов конкурсанта, с другой стороны - представить его профессиональный портрет.
Практические советы:
1. Конкурсанту рекомендуется обратить внимание на цель и условия выполнения конкурсного задания, а также форму представления себя как профессионала, и своей работы.

2. Конкурсант должен самостоятельно или вместе с методистом определить, "что" представлять (содержание самопрезентации) и "как" представлять (форму подачи). Целесообразно написать сценарий выступления и прорепетировать его перед зеркалом (на время).

3. Основная часть самопрезентации - изложение (показ) педагогических идей, взглядов, убеждений, которых придерживается и на которые опирается конкурсант в своей работе с детьми. При выполнении этого задания целесообразно ознакомить жюри с тем, кем является конкурсант - его базовое образование, должность; опыт профессиональной деятельности с обоснованием реализуемого содержания образования:

· какова степень новизны данного опыта: что нового привнесено конкурсантом в методы преподавания и формы воспитательной работы с детьми; 

· какова результативность его профессиональной деятельности; 

· за счет чего удается получать высокие результаты; 

· условия достижения результатов (например, говоря о методах обучения, совершенно недостаточно просто перечислить их; важно показать их эффективность, подтвердив это 1 - 2 примерами из личной практики);

· жизненные приоритеты;

· отношение к детям, коллегам, профессии;

· перспективы профессиональной деятельности.


Сделать это желательно коротко и выразительно, не углубляясь в детали семейно-бытовых отношений. 

4. Желательно проиллюстрировать информационный блок данного конкурсного задания, подумать над его оформлением. Это может быть и театрализованное представление, с помощью которого можно проявить разнообразие своих талантов; и выставочный материал: стенды с фотографиями, рисунками, таблицами; поделки, макеты, модели, демонстрация видеозаписей, компьютерной презентации и пр. Умелое использование наглядных средств придает выступлению выразительность, яркость, дает более полное представление о конкурсанте, как и профессионале. 


Важно не переусердствовать, не перевести серьезный, в целом, разговор об уровне своего профессионализма в развлекательное шоу на темы дополнительного образования. 


Чтобы этого не произошло, целесообразно провести процедуру "критического рецензирования" подготовленной самопрезентации. Для этого надо попытаться поставить себя на место другого педагога (или члена жюри) и дать анализ своего выступления как бы со стороны, оценив его. При этом желательно ответить на следующие вопросы:

· все ли понятно слушателям?

· убедителен ли выступающий?

· не содержит ли излагаемый материал ошибок, неточностей?

· не затмевают ли игровые приемы содержательного аспекта рассказа конкурсанта о себе?


Разумная степень критичности на подготовительном этапе может существенно улучшить и содержание подготовленных материалов, и само выступление в конкурсе.

5. Важным фактором для оценки самопрезентации членами жюри является общая культура конкурсанта: манера речи и поведения, внешний вид, самобытность и оригинальность выступления. При этом приоритет при выполнении данного задания должен быть отдан воссозданию профессионального облика конкурсанта.

Рекомендации составлены на основе:

1. примерных требований к программам дополнительного образования детей (приложение к письму Департамента молодёжной политики, воспитания и социальной поддержки детей Минобрнауки России от 11.12.2006 №06-1844);

2. ежемесячного приложения к журналу «Внешкольник», выпуск №5, автор-составитель Л.Н.Буйлова: «Проектирование образовательных программ в учреждениях дополнительного образования детей» (серия «Библиотечка педагога-практика»);

3. журнала «Дополнительное образование в современной школе», сентябрь 2005 г.
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