Организация  и анализ  занятия  по дополнительной общеобразовательной программе.
Что представляет собой занятие по дополнительной общеобразовательной программе?

Занятие по дополнительной общеобразовательной программе — это:

· основная форма организации познавательной активности учащихся в системе дополнительного образования, которая включает их в активную деятельность, общение и сотрудничество; 

· временной отрезок образовательного процесса по дополнительной общеобразовательной программе, способный отразить все его структурные компоненты: цель, задачи, содержание, методы и средства обучения. 

Знание особенностей организации и проведения занятий поможет вам сформировать потребность и умение правильно моделировать образовательный процесс по освоению дополнительной общеобразовательной программы, совершенствовать свои конструктивные, методические знания, умения и навыки. 

Занятия по дополнительной общеобразовательной программе организуются в соответствии с: 
· Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
· Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 №816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими  образовательную деятельность, электронного обучения , дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»
· Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 9.11.2018  №196
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»
· Письмо Минобрнауки России от 18.11.2015 №09-3242 «О направлении информации» (Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)).
· Письмо Министерства просвещения Российской Федерации от 19.03.2020 №ГД-39/04 «О направлении методических рекомендаций».
· Буйлова Л.Н., Павлова А.В. Примерные требования к содержанию и результативности дополнительных общеразвивающих программ, реализующихся в государственных образовательных организациях, подведомственных Департаменту образования города Москвы. - М.: ГБПУ «Воробьевы горы», РНМЦНО, 2017. - 5 с.
· Концепция развития дополнительного образования детей (Распоряжение Правительства Российской Федерации от 04.09.2014 №1726-р).
· Национальный проект «Образование» Сроки реализации: 01.01.2019 - 31.12.2024
· Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 04.07.2014 №41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей». Санитарно-эпидемиологические правила СП 3.1.3597-20 и Профилактика новой коронавирусной инфекции (COVID-19).

· Постановление Правительства Российской Федерации от 2.08.2019 №1006 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения Российской Федерации и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения Российской Федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)»
· Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 5.05.2018 № 298 «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых». 
· Постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2015 №1493 «О государственной программе «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2016 – 2020 годы». в ред. Постановлений Правительства Российской Федерации от 13.10.2017 №1245, от 20.11.2018 №1391.
· «Конвенция о правах ребёнка» (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) (вступила в силу для СССР 15.09.1990)
· Локальные акты образовательной организации.
Педагогу необходимо помнить, что любое занятие преследует цель, заявленную в программе: выявить, развить и поддержать у обучающихся интерес к определенному профилю (направленности), вызвать положительные эмоции, научиться применять знания на практике и достичь планируемых результатов. Отличительные признаки занятия по дополнительной общеобразовательной программе.
Отличительными признаками занятия по дополнительной общеобразовательной программе являются: 

· организация в свободное от основной учебы время;

· наличие свободы выбора учащимися направлений, видов деятельности;

· возможность учащегося осуществить смену сферы деятельности в течение учебного года;

· активность всех участников образовательных отношений (учащихся, их родителей (законных представителей), педагогов); 

· неформальный, комфортный характер образовательного процесса;

· менее жесткая регламентация по сравнению с другими видами образования и отсутствие жестко заданного результата; 

· идеологическая свобода, выражающаяся в праве высказать свое мнение, услышать других и отрефлексировать свою позицию; 

· адаптированность содержания образования к возникающим в ходе образовательного процесса изменениям; 

· высокий уровень вариативности содержания, форм, методов и средств обучения, многообразие видов учебной деятельности; 

· признание учащегося равноправным субъектом деятельности, что предполагает уважение к его мнению и связанную с этим ориентацию на получение им новых знаний, приобретение новых умений и навыков; 

· ненавязчивое включение в деятельность и коммуникацию с целью понимания проблем учащегося и определения того, что он может принять, понять, сделать; 

· направленность на развитие творческих способностей учащихся, познавательного интереса и предоставление им права сочетать различные направления и формы занятий; 

· индивидуализация и персонификация, пронизывающая все формы деятельности (не только индивидуальные формы работы); 

· партнерский уровень межличностных отношений между педагогом и учащимися;

· возможность формирования учебных групп разновозрастного состава, а также индивидуального обучения; 

· включение учащихся в активную продуктивную деятельность (творческую, проектную, исследовательскую), ориентированную на практический результат; 

· вариативная система оценивания образовательных результатов деятельности учащихся.
К занятиям по дополнительным общеобразовательным программам допускаются лица без предъявления требований к уровню образования, если иное не обусловлено спецификой реализуемой образовательной программы (ст. 75, п. 3 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» (далее — Закон))*. 

* Подчеркнем, что конкретные правила приема для обучения по дополнительным общеобразовательным программам устанавливаются организацией дополнительного образования в своих локальных нормативных актах (ст. 30 Закона), которые размещаются на официальном сайте организации (ст. 29, п. 2 Закона). 

Количество обучающихся в объединении, их возрастные категории, а также продолжительность учебных занятий в объединении зависят от направленности дополнительных общеобразовательных программ и определяются локальным нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность (ст. 196, п. 9 Порядка). 

Виды занятий по дополнительной общеобразовательной программе

Существуют следующие виды занятий по дополнительным общеобразовательным программам:

1. занятия по передаче знаний — получение новых знаний и умений (лекция, экскурсия, практикум и др.); 

2. занятия по осмыслению учащимися знаний и их закреплению;

3. занятия по закреплению знаний и умений (практикум, собеседование и др.);

4. занятия формирования знаний, применяемых на практике (практикум, семинар и др.);

5. тренировочные занятия (отработка умений и навыков) — комплексное применение знаний и умений (практикум, семинар и др.); 

6. занятия по обобщению и систематизации знаний (практикум, семинар и др.);

7. занятия по контролю и коррекции знаний (итоговый отчет в форме показа творческих достижений, тренинг, защита проекта и др.). 
Формы занятий по дополнительной общеобразовательной программе*
* Формы обучения по дополнительным общеобразовательным программам определяются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, самостоятельно, если иное не установлено законодательством Российской Федерации (ст. 17 Закона). 

Разнообразию содержания дополнительного образования соответствует и разнообразие организационных форм занятий, основанных на диалоге педагога и обучающихся, развитии их творческих способностей. В образовательном процессе используются различные формы организации деятельности  обучающихся.  К ним относятся как традиционные, принятые в системе общего образования, так и те, которые в школе считаются внеурочными. К последним относятся экскурсия, экспедиция, турпоход, презентация, защита проекта, тематический стол, день добрых сюрпризов (упражнения в умении оказывать знаки внимания, делать добрые дела), выпускной ринг (отчет выпускников творческих объединений с анализом изученного и планированием будущего) и даже чаепитие. 

Кроме того, в дополнительном образовании детей часто используются:

· интегрированные занятия, основанные на межпредметных связях;

· занятия-соревнования: конкурсы, турниры, викторины и т.п.;

· занятия, основанные на методах общественной практики: репортаж, интервью, изобретение, комментарий, аукцион, митинг, бенефис, устный журнал, газета и др.; 

· занятия на основе нетрадиционной организации учебного материала: презентация, исповедь и др.; 

· занятия-фантазии: сказка, сюрприз, приключение и др.;

· занятия, основанные на имитации общественной деятельности: суд, следствие, ученый совет, парламент и др. 

Таблица № 1. Традиционные и нетрадиционные формы занятий в системе дополнительного образования детей

	Традиционные формы занятий
	Нетрадиционные формы занятий

	Лекция. Устное изложение какой-либо темы педагогом, направленное на развитие мыслительной деятельности учащихся 
	Презентация предмета, явления, события, факта. Описание, раскрытие роли предмета, социального предназначения в жизни человека, участие в социальных отношениях 


	Дискуссия Всестороннее публичное обсуждение, рассмотрение спорного вопроса, сложной проблемы, что приводит к расширению знаний учащихся путем обмена информацией, развивает у них навыки критического суждения и отстаивания своей точки зрения 
	Социодрама.   Сюжетно-ролевая игра, предопределенная той или иной позицией главных героев. В процессе социодрамы возникает ситуация выбора, от которой зависят ход жизни и социально-психологические отношения в игре, у ее участников происходит осознание себя в структуре игровых отношений 

	Семинар Форма групповых занятий в виде обсуждения подготовленных сообщений и докладов под руководством педагога 
	Защита проекта Демонстрация способности автора проекта проецировать изменения действительности во имя улучшения жизни, соотносить личные интересы с общественными, предлагать новые идеи для решения тех или иных жизненных проблем 

	Конференция Собрание, имеющее целью обсуждение и решение каких-либо важных для его участников вопросов 
	Философский стол Коллективная работа по выявлению социального значения и личностного смысла тех или иных явлений жизни. Примерные темы философских столов: «Свобода и долг», «Человек и природа» и т.п. 

	Экскурсия Коллективный поход или поездка с целью знакомства с какой-либо достопримечательностью
	«Крепкий орешек» Групповое обсуждение с целью решения трудных жизненных вопросов, доверительный разговор на основе добрых взаимоотношений 

	Туристический поход Передвижение группы людей с определенной целью
	Конверт вопросов Свободный обмен мнениями на разные темы в дружеской обстановке

	Учебная игра Занятие, которое имеет определенные правила и служит для познания нового, отдыха и удовольствия 
	Выпускной ринг Отчет выпускников творческих коллективов, анализ прошлого, планы на будущее, создание атмосферы дружбы, взаимопонимания, формирование умения взаимодействовать с людьми 

	Утренник, праздник Организационно-массовые мероприятия, проводимые в соответствии с планами воспитательной и досуговой деятельности 
	Психологическое занятие имеет целью своевременную квалифицированную помощь обучающимся в решении их возрастных задач 


Основные правила организации занятия по дополнительной общеобразовательной программе

1. Занятие должно иметь четкую структуру.

2. На занятии необходимо комплексно решать образовательные и развивающие задачи, формировать у обучающихся мотивацию к дальнейшей учебной деятельности по программе. 

3. В ходе занятия следует использовать активные формы организации образовательного процесса, доказавшие свою эффективность приемы, методы, технологии и средства обучения. 

4. Занятие должно отвечать интересам и потребностям учащихся, быть современным с точки зрения его содержания, используемых методов образовательной деятельности и средств обучения, отвечать запросам родителей (законных представителей) учащихся, государства и местного сообщества. 

5. Важно, чтобы занятие способствовало развитию у учащихся способов познавательной и практической деятельности, умений и навыков учебного труда, интереса к дальнейшему освоению, предлагаемого программой содержания. 

6. Формы и методы, используемые при проведении занятия, должны учитывать психолого-педагогические и возрастные особенности учащихся и строиться на основе индивидуального подхода к ним. 

7. Занятие необходимо спланировать и осуществить на основе принципа экологичности, то есть учитывать состояние здоровья учеников, их настроение, степень общей учебной нагрузки. Нужно правильно организовать учебное пространство. 

8. Важно, чтобы на каждом занятии учащиеся испытывали ситуации успеха.

9. На занятии не следует ограничиваться информированием учащихся, необходимо формировать их жизненный опыт, включать в сотворчество с педагогом, друг с другом, родителями, осуществлять активный поиск знаний, ориентированный на приобретение необходимых умений и навыков, что имеет результатом творческую самореализацию учащихся. 

Планируя занятие, педагог должен ответить на следующие вопросы:

· Какую роль играет данная тема в образовательной программе?

· Какие цели должны быть достигнуты при изучении данной темы (какие новые знания, умения, навыки необходимо освоить учащемуся)? 

· Какие организационные формы и методы обучения соответствуют содержанию учебного материала и уровню подготовки учащихся? 

· Какими знаниями, умениями, навыками овладеют учащиеся в результате изучения темы?

· Какие формы контроля знаний, умений и навыков целесообразно использовать на занятии?

· Каким должно быть технологическое и техническое обеспечение занятия?

· Какой дидактический и наглядный материал, оборудование необходимы для обеспечения деятельности учащихся на занятии? 

Занятие имеет структуру, представляющую определенную последовательность этапов усвоения учебного материала, построенную на смене видов деятельности (восприятие, осмысление, запоминание, применение, обобщение, систематизация) и зависящую от поставленных целей, задач, методов, педагогических технологий. Чаще всего используется следующая последовательность этапов: 
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Алгоритм подготовки занятия по дополнительной общеобразовательной программе

1. Согласовать тему занятия с учебным тематическим планом программы, календарным графиком.

2. Определить тип занятия и его структуру (в соответствии с типом).

3. Определить цель и задачи занятия.

4. Продумать план занятия, логику его построения, содержание теоретической и практической частей. 

5. Выбрать методы проведения занятия.

6. Определить необходимое для занятия оборудование (техническое оснащение).

7. Подготовить необходимое методическое обеспечение и дидактический материал (с учетом разного уровня готовности учащихся к занятию). 

8. Подготовить резервный материал на случай более быстрого, чем запланировано, выполнения плана занятия. 

9. Разработать краткий (или развернутый) конспект занятия (см. пример 1).

10. Разработать технологическую карту занятия, так как конспект занятия фиксирует статичную ситуацию и не отражает движение педагога и учащихся к достижению планируемых результатов. 

Пример 1

Примерный формат конспекта занятия

Дата проведения занятия _________

Тема _________

Тип занятия _________

Цель и задачи _________

Необходимое оборудование _________

Дидактический материал _________

Таблица №2 Ход занятия
	Этапы занятия
	Содержание работы

	1. Организационный
	Приветствие. Перед началом занятия — приветствие всех участников. Сообщение темы занятия, его целей и задач 

	2. Проверочный
	Повторение пройденного материала. Краткий обзор предыдущего занятия: вспомнить пройденную тему (основную мысль (идею) предыдущей встречи, основные знания, основное умение, которые изучались), вывод, сделанный в результате проведенного занятия (что удалось освоить ученикам?). Проверка домашнего задания (если такое задание было). Основное требование заключается в том, чтобы практическое задание было выполнено согласно требованиям к выполнению практических работ, сформулированным в образовательной программе 

	3. Подготовительный (актуализация знаний)
	Введение в предлагаемое новое содержание образования. Введение начинается с вопросов (демонстрации навыков, компетенций), которые способствуют наращиванию у учеников интереса к овладению новыми знаниями и умениями. Стимулирование интереса учащихся через введение аналогий, сравнений и других педагогических средств способствует концентрации внимания и поддержанию интереса к новому 

	4. Основной (ознакомление с новым содержанием)
	Изложение нового материала и его закрепление, отработка нового умения (группы умений). Данный этап предполагает использование комплекса методов обучения, содержание которого определяется спецификой содержания осваиваемого материала (овладения умением или группой умений). Для этой части занятия педагогу следует подготовить соответствующие средства обучения, подобрать задания и вопросы для освоения нового содержания. Учащимся должны быть даны рекомендации по практическому применению изучаемого содержания (знаний, умений, навыков и компетенций) 

	5. Контрольный (первичная проверка закрепления изучаемого)
	Для закрепления новых знаний и умений проводится игровая или творческая часть занятия. Игровая часть может включать в себя викторину (необходимо подготовить подробное описание условий и программы викторины), конкурс (подробное описание хода и конкурсных заданий), разгадывание кроссворда или ребуса (следует подготовить с учетом заданного уровня сложности, возможна подготовка нескольких кроссвордов (ребусов) с различной сложностью), разгадывание загадок (следует подготовить загадки по изучаемой теме) и др., собственно изучаемую игру или элемент игры. Творческая часть: рисование (необходимо определить тему и подготовить материалы для данного вида деятельности), выступление на сцене (заблаговременно подготовить необходимые материалы для данного вида деятельности) и др. 

	6. Рефлексивный
	Обобщение. Учащимся предлагается самим дать оценку изученным знаниям и умениям с точки зрения их актуальности для осваиваемой деятельности. Педагогу следует подвести итоги этих рассуждений, выделив главное. Рефлексию можно проводить на каждом этапе занятия, например, учащиеся могут самостоятельно оценивать свои состояния, эмоции, результаты своей деятельности 

	7. Итоговый
	Заключение. Сформулировав советы и рекомендации, учащимся предлагается использовать изученное в осваиваемой деятельности. При необходимости выдается и комментируется домашнее задание 


Анализ занятия по дополнительной общеобразовательной программе
В целях осуществления контроля качества образовательной деятельности представители руководства образовательной организации периодически осуществляют анализ занятий педагогов. 
Можно выделить три типа анализа занятия:
· комплексный (полный), предусматривающий всестороннее рассмотрение содержания учебного занятия в единстве целей, задач, содержания, методов, форм организации образовательного процесса. Он предполагает разбор всех аспектов занятия: содержательного, дидактического, психологического, воспитательного, методического, организационного; 

· аспектный анализ, заключающийся в углубленном рассмотрении одного аспекта учебного занятия (или группы аспектов). Такой анализ может носить дидактический, психологический, воспитательный, методический, организационный характер; 

· краткий анализ, который осуществляется с целью общей оценки теоретического и методического уровня учебного занятия. Он отражает основные дидактические задачи занятия, констатируя уровень их достижения, выполнение намеченного плана. 

К каждому занятию предъявляются специфические требования, но можно выделить общие критерии анализа всех типов занятий (см. таблицу 3). 

Таблица 3. Критерии анализа занятий

	Критерий
	Показатели для анализа

	Результативность
	Экономное расходование времени занятия. Объем, прочность знаний и умений обучающихся. Положительный уровень межличностных отношений. Вклад занятия в формирование личностных качеств учащихся 

	Структура занятия
	Устанавливается совокупность различных вариантов взаимодействий между элементами учебного занятия, возникающая в процессе обучения и воспитания, обеспечивающая их целенаправленную действенность. Главное — нахождение оптимальных содержания и методов обучения, чему способствуют:
• комплексное планирование дидактических и воспитательных задач;
• выделение в содержании занятия главного;
• определение последовательности действий педагога и обучающихся, оптимальное распределение времени обучения;
• использование дифференцированного и индивидуального подходов к обучающимся;
• создание необходимых для проведения занятия материально-технических условий 

	Активизация познавательной деятельности учащихся
	Организация такой познавательной деятельности учащихся, при которой учебный материал становится предметом активных мыслительных операций и (или) практических действий 

	Самостоятельность и творчество
	Создание условий для самостоятельной работы учащихся. Обучение их приемам самостоятельной работы. Обучение самостоятельному применению знаний и умений, полученных на занятии 


Вопросник для проблемно ориентированного анализа учебного занятия

1. Какова тема и цель занятия?

2. Правильно ли определены цель и задачи занятия, учтены ли при этом индивидуальные особенности учащихся? 

3. Какова степень достижения цели и задач занятия?

4. Удалось ли удержать все виды деятельности в рамках объявленной темы?

5. Удалось ли выбранными приемами сформировать (развить) у учащихся мотивацию учебной (исследовательской, практической) деятельности на данном занятии? 

6. Насколько оптимальными для реализации цели и задач занятия оказались выбранные формы, методы, приемы организации учебной деятельности? 

7. Оптимально ли определено временное соотношение частей занятия (теоретической и практической)?

8. Удалось ли правильно определить формы и приемы контроля, какова его эффективность?

9. Удалось ли организовать работу учащихся по оценке собственной деятельности на занятии с позиции целевой установки? 

Примерный формат анализа занятия

1. Общие сведения о занятии:

· краткая характеристика группы (детского коллектива): состав, возраст, год обучения, способности и возможности учащихся (по уровням подготовленности — при высоком уровне дифференциации), ожидаемые результаты; 

· оснащенность занятия средствами обучения.

2. Тема занятия:

· место данной темы в учебном курсе;

· степень сложности темы занятия в целом и для данной группы в частности.

3. Цель занятия: ее образовательный, воспитательный и развивающий аспекты. 

4. Содержание занятия:

· соответствует ли содержание занятия его цели?

· проведена ли дидактическая обработка содержания занятия?

· как программный материал способствует развитию творческих способностей учащихся?

· способствовало ли содержание занятия развитию интереса к обучению?

· формированию каких знаний и умений способствует материал занятия?

5. Тип занятия:

· какой тип занятия избран, насколько он соотносится с целью и задачами занятия?

· как осуществляется связь с предыдущими занятиями?

6. Структура занятия:

· каковы этапы занятия?

· их последовательность?

· как обеспечивалась целостность занятия?

7. Методы обучения:

· соответствуют ли применяемые методы цели и задачам занятия?

· в какой мере используемые методы обеспечивали развитие познавательной активности учащихся?

· какова эффективность используемых методов?

8. Система работы педагога:

· умение организовать работу учащихся;

· управление группой;

· определение оптимального объема учебного материала;

· поведение педагога на занятии (эмоциональность, характер общения и др.);

· роль педагога в создании микроклимата на занятии.

9. Система работы учащихся:

· организованность, активность;

· отношение учащихся к педагогу, к предмету;

· уровень усвоения знаний и умений;

· умение творчески применять знания и умения.

10. Общие результаты занятия:

· степень реализации цели и задач занятия;

· общая оценка результатов и эффективности занятия;

· рекомендации по улучшению качества учебного занятия.

Карточка посещения администрацией занятия учебной группы

Ф.И.О. педагога ДО _____________

Название объединения _____________

Название образовательной программы _____________

Год занятий _____________

Вид учебной группы: постоянного состава, переменного состава, совместных занятий детей и их родителей, индивидуального обучения (нужное подчеркнуть), другое _____________. 

Состав учебной группы: возраст ____ количество учащихся по списку _____________

Количество учащихся на занятии _____________

Тема занятия _____________

Образовательные задачи _____________

Использование ТСО, наглядных пособий, дидактического материала, методической литературы и иных средств обучения _____________ 

Наличие у педагога документации: образовательная программа, технологическая карта занятия, журнал учета работы учебной группы, инструкция по технике безопасности и др. _____________ 

Состояние учебного помещения: оборудование, оформление, соответствие санитарно-гигиеническим требованиям _____________ 

Анализ занятия учебной группы

	Этапы занятия
	Положительные моменты (достоинства) занятия
	Замечания

	 
	 
	 


Предложения и рекомендации педагогу

