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Предлагаемые методические рекомендации составлены с учетом 

требований и рекомендаций современных нормативных документов в 

области образования в Российской Федерации для оказания помощи 

педагогам дополнительного образования МБУДО ЦДТ в правильном 

составлении и оформлении дополнительных общеобразовательных 

программ. 

 

Технические требования к оформлению программ дополнительного 

образования 

Текст должен быть набран на компьютере в текстовом редакторе 

Microsoft Word, шрифтом Times New Roman Cyr, 14, одинарный 

межстрочный интервал, выравнивание по ширине, абзац 1,25 см, на бумаге 

формата А4 (210x297 мм).  Поля: слева – 30 мм, справа – 15 мм, снизу и 

сверху – 20 мм.  

Текст набирать единым шрифтом. Для оформления внутри текста 

можно использовать полужирное и курсивное начертание. Пробелы перед 

знаками препинания (кроме тире) не ставятся.  

Требования к нумерации страниц.  Страницы нумеруются 

последовательно, начиная с 3-й страницы, т. е. после титульного листа и 

содержания, далее последовательная нумерация всех листов. Номер 

страницы располагается в нижнем правом углу.  

Требования к заголовкам. Заголовки набираются полужирным 

шрифтом (шрифт 14 пт.), выравнивание по центру, точка в конце заголовка 

не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 

один междустрочный интервал. Заголовок не имеет переносов, то есть на 

конце строки слово должно быть обязательно полным. Заголовок отделяется 

от предыдущего текста – одним интервалом, если есть подзаголовок – двумя.  

Требования к приложениям.  Материал, дополняющий текст 

документа, допускается помещать в приложениях. Приложениями могут 

быть, например, графический материал, таблицы большого формата, 

расчеты, игры, сценарии, сборники песен и т.д.  

Приложение оформляют как продолжение данного документа на 

последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.  

В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. 

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.  

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 

наверху в верхнем правом углу страницы со слова «Приложение 1».  

Приложение должно иметь заголовок, который записывают 

симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.  

Приложения обозначают арабскими цифрами, начиная с 1. После слова 

«Приложение» следует цифра, обозначающая его последовательность.  

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение 1».  



Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен 

на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах 

каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого 

приложения.  

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа 

сквозную нумерацию страниц.  

Все приложения должны быть перечислены в содержании документа 

(при наличии) с указанием их номеров и заголовков.  

Пример оформления паспорта программы 

ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ  

Организация 

исполнитель 

муниципальное бюджетное учреждение 

дополнительного образования «Центр детского 

творчества им. К.Х. Пагиева» Алагирского 

района РСО-Алания, г.Алагир,  ул. Алагирская, 

129. 

Название программы  «Авиамоделирование» 

Ф.И.О. разработчика 

программы 

педагог дополнительного образования  

Петров К.Н. 

Область применения дополнительное образование детей  

Направленность 

программы 

техническая  

Вид общеразвивающей 

программы 

дополнительная общеобразовательная 

общеразвивающая программа 

Вид деятельности авиамоделирование 

Возраст обучающихся 

(лет) 

8 – 18 

Срок реализации 5 лет 

Объем программы  1200 часов 

Режим занятий 2 раза в неделю по 3 ак.ч. 

Форма организации 

образовательной 

деятельности 

групповая 

Форма обучения очная 

Предварительная 

подготовка учащихся 

не нужна 

Цель программы 

 

 

приобщение обучающихся и формирование их 

устойчивого интереса к техническому 

творчеству через занятия авиамоделированием. 

Год утверждения 

программы 

2020 год 

 



Структура дополнительной общеобразовательной программы  

Оглавление 

Пояснительная записка  

1. Направленность программы  

2. Актуальность и новизна  

3. Педагогическая целесообразность  

4. Отличительные особенности (одним абзацем)  

5. Цель  

6. Задачи (образовательные, развивающие, воспитательные) 

7. Ожидаемые результаты (краткая форма)  

8. Форма аттестации 

9. Срок реализации программы  

10. Адресат программы 

11.  Формы организации занятий   

12.  Перечень нормативных документов  

Содержание программы  

1. Учебный план  

2. Содержание учебного плана  

3. Ожидаемые результаты  

Условия реализации программы  

1. Методическое обеспечение программы  

2. Материально – техническое обеспечение программы  

3. Кадровое обеспечение программы  

4. Список литературы (для педагога, для обучающихся и родителей, 

интернет источники)   

 

Приложения  

1. Форма фиксации результатов  

2. Календарный учебный график  

 

 

 

 



Перечень необходимых нормативных документов при составлении 

и оформлении программы 

Нормативные документы 

- Федеральный Закон от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в 

Российской Федерации»  

- Концепция развития дополнительного образования детей 

(Распоряжение Правительства РФ от 4 сентября 2014 г. № 1726-р)  

- СанПиН 2.4.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к  

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления» 

(утверждено постановлением Главного государственного санитарного 

врача РФ от 28.09.2020 № 28); 

- Письмо Минобрнауки России от 11.12.2006 г. № 06-1844 «О 

примерных требованиях к программам дополнительного образования 

детей»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 

(Минобрнауки России) от 9 ноября 2018г. № 196 г. Москва «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

- Письмо Минобрнауки России от 18.11.2015г. № 09-3242 «О 

направлении информации» (вместе с «Методическими рекомендациями 

по проектированию ДООП»);  

- Закон от 27 декабря 2013 г. № 61- рз «Об образовании в Республике 

Северная Осетия-Алания»; 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Пример оформления календарного учебного графика 

Календарный учебный график  

Режим организации занятий по данной дополнительной 

общеобразовательной программе определяется календарным учебным 

графиком и соответствует нормам, утвержденным СанПиН 2.4.4.3648-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к  организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления» (утверждено постановлением Главного 

государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 № 28).  

 

Года обучения 1 год обучения 2 год обучения 3 год обучения 

Начало учебного 

года 
04.09.2020 года 

Окончание 

учебного года 

30.06.2021 года 

Количество 

учебных недель 

40 недель  

Количество часов в 

год 

   

Продолжительность 

занятия 

(академический 

час) 

40 40 40 

Периодичность 

занятий 

   

Объем и срок 

освоения 

программы 

 

Режим занятий В соответствии с расписанием  

Каникулы зимние 31.12.2019 – 10.01.2020 

Каникулы летние 01.07.2020 – 31.08.2020 

 

 

 

 

 

 

 

 



Пример оформления календарно – тематического плана  

Календарно – тематический план  
№

 з
ан

я
ти

я 

Тема занятия Дата и время 

проведения 

занятия 

Количество 

часов 

Форма 

занятия  

Форма 

контроля По 

плану 

По 

факту 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 


