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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Навчальна програма гуртка, творчого об'єднання повинна бути оформлена відповідно до вимог стандарту ДСТУ 3008-95 "Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення, які визначають порядок подання окремих видів текстового матеріалу, таблиць, формул, ілюстрацій".

1.2. Відповідно до Конституції України програма та інші методичні документи повинні бути написані державною мовою - українською.

2. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ ПРОГРАМИ
2.1. Текст програми. Програму друкують на одній стороні аркуша білого паперу формату А4 (210 x 297 мм), залишаючи береги таких розмірів: лівий - 25 мм, правий - 15 мм, верхній - 15 мм, нижній - 15 мм.

2.2. Заголовки структурних розділів програми пишуться великими літерами симетрично до тексту. Крапку в кінці заголовка не ставлять.

Структурні розділи програми: титульний аркуш, зміст, пояснювальна записка, новизна програми, мета та завдання програми, орієнтовний тематичний план навчання, зміст програми, прогнозований результат і методи його діагностики після закінчення реалізації програми, матеріали та інструменти, суспільно-корисна робота, використані джерела.

2.3. Нумерацію сторінок, розділів, малюнків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять. На наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.

3. ДОКУМЕНТИ, якими визначаються та регламентуються завдання, форми та методи, які можуть бути закладені в основу навчальних програм гуртків, творчих об'єднань:
• "Конвенція про права людини";

• Закон України "Про загальну середню освіту";

• Закон України "Про позашкільну освіту";

• "Концепція позашкільної освіти та виховання";

• "Концепція виховання дітей та молоді у національній системі освіти";

• "Положення про позашкільний навчальний заклад";

• Статут позашкільного навчального закладу
4. Основні документи, які розробляються або Складаються керівником творчого об'єднання і визначають зміст та форми роботи:
• програма навчання у творчому об'єднанні;

• план навчально-виховної роботи творчого об’єднання.

5. ВИДИ ПРОГРАМ
Згідно із Законом України "Про позашкільну освіту" (ст.16.п.2) навчально-виховний процес у позашкільному навчальному закладі здійснюється за типовими навчальними планами і програмами, що затверджуються спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у галузі освіти, іншими центральними органами виконавчої влади, у сфері управління яких перебувають позашкільні навчальні заклади. Також позашкільні начальні заклади можуть планувати роботу гуртків, секцій та інших творчих об’єднань за іншими навчальними планами і програмами за умови затвердження їх відповідними місцевими органами виконавчої влади.

Типова програма - це програма, рекомендована Міністерством освіти і науки України, надрукована в збірнику програм для позашкільного навчального закладу.

Адаптована (модифікована) програма – зразкова (типова) програма, змінена з урахуванням особливостей освітнього закладу, віку та рівня підготовки вихованців, режиму і часових параметрів здійснення діяльності, нестандартності індивідуальних результатів навчання і виховання. 
Кількість годин та теми можуть коригуватися керівником творчого об'єднання в межах 30%, але так, щоб зберігалася основна направленість та профільність програми. Виконання практичних робіт, вказаних в типовій програмі не завжди можливе, і часто залежить від матеріально-технічного забезпечення творчого об'єднання, тому керівник творчого об'єднання може вносити в програму зміни: скорочувати матеріал по одній темі, збільшувати години навчання по другій темі.

Модифікована програма обов’язково має бути обговорена й затверджена методичною або педагогічною радою закладу та погоджена з відділом, управлінням освіти.

Експериментальна програма розробляється педагогом з метою вирішення певного практичного завдання, пов’язаного з подоланням труднощів у навчальному процесі чи постановкою більш складних завдань. Така програма стосовно програми типової може передбачати зміни у змісті і щодо методів навчання.

На роботу з експериментальною програмою повинен даватися дозвіл головного (міського, районного) управління освіти і науки. Після цього програма обов’язково проходить апробацію. У випадку виявлення новизни пропозиції автора, експериментальна програма може претендувати на статус авторської.

Авторська програма - це апробована програма, яка несе власне бачення автором напрямку навчання, розроблена та оформлена з врахуванням вимог до її оформлення, змісту та форми. Претендент на авторство в пояснювальній
записці до програми повинен переконливо показати принципові відмінності його розробки від підходів інших авторів, які вирішують подібну проблему. Як і будь-який інноваційний проект, авторська програма має пройти фахову та науково-методичну експертизу (лист МОН України №1/9-472 від 28.10.2002).

Методика розробки навчальних програм:
1. Пошук і визначення напряму навчальної програми з врахуванням:

а) власного фахового досвіду;

б) соціальних потреб, побажань дітей їх батьків;

в) потреб позашкільного закладу.

2. Ознайомлення та вивчення літературних даних за вибраною тематикою програми, складання списку джерел.

3. Визначення основних навчальних, виховних і розвивальних завдань програми.

4. Розробка тематики занять, підбір форм та методів їх проведення.

5. Визначення практичних завдань за темами.

6. Складання орієнтовного переліку необхідних матеріалів, інструментів і засобів для навчальної та практичної роботи.

7. Оформлення програми згідно з вимогами.

8. Захист тематики, змісту та форми програми на педагогічній раді.

9. Апробування програми впродовж 1-2 років.

10. Аналіз та коригування програми.

11. Рецензування та затвердження програми в Запорізькому обласному інституті післядипломної педагогічної освіти.

6. КЛАСИФІКАЦІЯ НАВЧАЛЬНИХ ПРОГРАМ ГУРТКІВ ТА ТВОРЧИХ ОБ’ЄДНАНЬ ЗА РІВНЯМИ НАВЧАННЯ
До позашкільного навчального закладу зараховуються діти віком від 5 до 18 років. Положенням про окремі типи позашкільних навчальних закладів або статутом позашкільного навчального закладу може передбачатися також інший вік. Термін навчання в творчому об'єднанні визначаються профілем та складністю програми, одночасно навчатись можна не більше як в двох різнопрофільних гуртках. Набір учнів у творчі об'єднання може проводитися, як на безконкурсній основі, так і за конкурсом.

Складність програми навчання в творчих об'єднаннях класифікується за трьома рівнями навчання.

I – Початковий. Це творчі об'єднання загально розвиваючого спрямування, що сприяють виявленню творчих здібностей дітей або розвитку їх інтересу до творчої діяльності.

II – Основний. Це творчі об'єднання, що працюють за програмами, які розвивають стійкий інтерес дітей та учнівської молоді до вибраного напрямку навчання, дають їм певні допрофесійні знання та вміння, орієнтують дітей на трудову діяльність у ринкових умовах, сприяють успішному входженню дітей в суспільне життя, духовному та інтелектуальному розвитку.

III – Вищий. Це творчі об'єднання за інтересами для розвитку юних талантів, обдарованих дітей та юнацтва.

 Відповідно до рівня класифікації визначаються мета і завдання навчально-виховного процесу, перспективи діяльності творчого об'єднання.

Пріоритетність завдань на кожному з рівнів навчання варіюється таким чином:1-й рівень – ознайомлюючи - пізнавальне виховні.

2-й рівень - навчально-виховні, допрофесійної орієнтації.

3-й рівень - вдосконалення і поглиблення набутих теоретичних і практичних знань та навичок, допрофесійна підготовка, науково-пошукова робота.

7. РОЗДІЛИ ПРОГРАМИ, ЇХ ЗМІСТ ТА ЗАВДАННЯ
Розділ І. Пояснювальна записка
Розкривається актуальність введення даної програми. Визначаються можливості для виявлення і розвитку творчих здібностей дитини: рівень складності програми з врахуванням вікових категорій учнів; умови переведення дітей на інші рівні навчання в даному творчому об’єднанні або інші творчі об’єднання; визначається коло інтересів дітей, які може задовольнити програма. Визначаються тривалість заняття та допустиме навантаження безперервного навчання на дитину.

Розділ ІІ. Новизна програми
Дається короткий аналіз особливостей мети, форм та методів навчання за даною програмою.

Розділ ІІІ. Мета та завдання програми
Чітко визначається мета та завдання навчально-виховних складових програми, визначається очікуваний результат навчання, опорні завдання вихованців, що повинні діти знати, що повинні діти вміти.

 Мета програми має бути сформульована так, щоб результат наближення до неї можна було передбачити, оцінити або перевірити. Поставленій меті має бути підпорядкований весь навчально-виховний процес творчого об’єднання.

 Схема-алгоритм напрямку руху до досягнення мети-відбір таких напрямків, які забезпечують найкоротший і найрезультативніший шлях.

 Завдання, поставлені програмою, мають бути реальними, щоб їх можна було виконати.

 Основний та вищий рівні навчання за даною програмою мають дати достатні знання, практичні навички і вміння, щоб діти отримали допрофесійну підготовку.

Розділ ІV. Орієнтовний тематичний план навчання
Визначаються головні напрями і теми навчання, орієнтовні затрати часу на теоретичні та практичні заняття. Тематичний план оформляється за формою:

 Орієнтовний тематичний план для І (ІІ або ІІІ) рівня навчання
із зазначенням року навчання
	 № п/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	всього
	теорія
	практика

	 
	1. Вступне заняття
2. Тема  1
	 
	 
	 

	 
	Суспільно-корисна робота
	 
	 
	 

	 
	Екскурсії
	 
	 
	 

	 
	Індивідуальні заняття
	 
	 
	 

	 
	Резерв викладача
	 
	 
	 

	 
	Підсумкове заняття
	 
	 
	 


Всього годин________________________

Розділ V. Зміст програми
Коротко розкривається зміст кожної теми. Визначається об’єм інформації, який планується подати в кожній темі. На основі цього розділу розробляються плани навчально-виховної роботи творчого об’єднання, визначаються форми проведення занять, форми та методи контролю досягнутих результатів у навчанні.
Розділ VІ. Прогнозований результат і методи його діагностики
У процесі роботи над цим розділом необхідно врахувати вимоги щодо відповідності мети програми її кінцевому результату, який очікується в ході реалізації програми. При визначенні результату слід також показати досягнення основних цілей програми: навчання, розвиток, виховання.

Після переліку вимог до обсягу знань, умінь, учнів необхідно вказати форми і методи діагностики, контролю отриманих результатів.

У випадку видачі вихованцеві (слухачеві, учневі) посвідчення, необхідно вказати вид такого документа.

Розділ VІІ. Матеріали, інструменти
 Визначається матеріально-технічне забезпечення необхідне для реалізації завдань програми.

Розділ VІІІ. Використані джерела
Монографії описуються так: 

1. Прізвище автора та ініціали. 

2. Назва праці (без лапок). 

3. Місце видання (скорочується, пишеться одна велика літера, після них ставиться крапка). 

4. Видавництво. 

5.Рік видання. 

6. Кількість сторінок у книзі.

Приклад: Сухомлинський В.О. Серце віддаю дітям. _К.: Рад.шк.,1987. _554с.
Розділ ІХ. Додатки
До додатків доцільно включати матеріал, необхідний для повноти сприйняття програми:

- методичні розробки занять, конкретних тем;

- ілюстрації, схеми, малюнки;

- формули і розрахунки;

- таблиці допоміжних цифрових даних.

