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1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке разработки, оформления и утверждения 

краткосрочной дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программы муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Городской центр развития и научно-технического творчества 

детей и юношества» (далее - Положение) разработано в соответствии с: 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (с изм. и доп.); 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 

09.11.2018 №196 (с изм. и доп.) «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам»; 

Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 

28.09.2020 N 28 "Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 

"Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и 

обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи" (вместе с "СП 2.4.3648-

20. Санитарные правила...") (вступ. в действие с 01.01.2021); 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 29 мая 2015 г.                 

N 996-р «Об утверждении Стратегии развития воспитания в Российской 

Федерации на период до 2025 года»; 

приказом Минпросвещения России от 03.09.2019 N 467 (ред. от 

02.02.2021) "Об утверждении Целевой модели развития региональных систем 

дополнительного образования детей"; 

Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Городской центр развития и научно-технического творчества 

детей и юношества» (далее – МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ»), другими  

нормативными правовыми документами федерального, регионального и 

муниципального уровней в рамках дополнительного образования детей и 

взрослых с учетом изменений и дополнений действующего законодательства 

Российской Федерации, а также с использованием методических 

рекомендаций Министерства образования и науки Российской Федерации по 

проектированию дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ (включая разноуровневые) от 18.11.2015 №09-3242 и от 29.03.2016 

NВК-641/09 по реализации адаптированных дополнительных 

общеобразовательных программ, способствующих социально-

психологической реабилитации, профессиональному самоопределению детей 

с ограниченными возможностями здоровья, включая детей-инвалидов, с 

учетом их особых образовательных потребностей.     

1.2. Положение устанавливает единые требования к разработке и 

оформлению краткосрочной дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программы, а также регламентирует порядок её принятия 

и утверждения. Положение подлежит применению всеми педагогическими 

работниками, работающими в МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ». 
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1.3. Краткосрочная дополнительная общеобразовательная 

общеразвивающая программа (далее – краткосрочная программа) является 

нормативным документом, который строится на принципах конкретности, 

точности, логичности, реальности, имеет официально-деловой стиль 

изложения с элементами научного, предполагает использование современной 

педагогической терминологии, имеет оптимальный объем, порядок, 

содержание изучения и преподавания курса дополнительного образования. 

1.4.  Основаниями для проектирования и реализации краткосрочных 

программ являются: 

− свобода выбора содержания краткосрочных программ и режима их 

освоения;  

− соответствие программ и форм дополнительного образования 

возрастным и индивидуальным особенностям детей; 

− вариативность, гибкость и мобильность краткосрочных программ; 

− разноуровневость (ступенчатость) образовательных программ; 

−   модульность содержания; 

− ориентация на профессиональную самореализацию обучающихся в 

рамках выбранного вида деятельности; 

−   творческий и продуктивный характер; 

−   открытый и сетевой характер реализации. 

1.5.   Программы могут реализовываться с использованием: 

− сетевой формы, что обеспечивает возможность освоения 

обучающимся программы с использованием ресурсов нескольких 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, в том числе 

иных организаций; 

− различных образовательных технологий, в том числе 

дистанционных образовательных технологий, электронного обучения с 

учетом требований Порядка применения организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий при реализации образовательных программ, 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 23 августа 2017 г. N 816; 

− формы организации образовательной деятельности, основанной 

на модульном принципе представления содержания краткосрочной 

программы и построения учебных планов.  

1.6. Краткосрочная программа отражает концепцию обучения в 

соответствии с условиями, методами, технологиями достижения 

планируемых результатов и должна соответствовать по содержанию одной из 

направленностей (технической, художественной, естественнонаучной, 

физкультурно-спортивной, туристско-краеведческой, социально-

гуманитарной) осуществления образовательной деятельности, реализуемой 

согласно лицензии на осуществление образовательной деятельности. 

1.7. Использование при реализации краткосрочных программ методов, 

средств обучения и воспитания, образовательных технологий, наносящих 
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вред физическому или психическому здоровью обучающихся, запрещается.  

1.8. Краткосрочные программы могут реализовываться в течение всего 

календарного года, включая каникулярное время. 

 

2. Классификация краткосрочных программ 

2.1.  По уровню усвоения:  

Содержание и материал краткосрочных программ должны быть 

подготовлены по принципу дифференциации в соответствии со следующими 

уровнями сложности: 

2.1.1. "Стартовый уровень". Предполагает использование и реализацию 

общедоступных и универсальных форм организации материала, 

минимальную сложность предлагаемого для освоения содержания 

краткосрочной программы. 

2.1.2. "Базовый уровень". Предполагает использование и реализацию 

таких форм организации материала, которые допускают освоение 

специализированных знаний, гарантированно обеспечивают трансляцию 

общей и целостной картины в рамках содержательно-тематического 

направления краткосрочной программы. 

2.1.3. "Продвинутый уровень". Предполагает использование форм 

организации материала, обеспечивающих доступ к сложным (возможно 

узкоспециализированным) и нетривиальным разделам в рамках 

содержательно-тематического направления краткосрочной программы. 

Также предполагает углубленное изучение содержания краткосрочной 

программы и доступ к околопрофессиональным и профессиональным 

знаниям в рамках содержательно-тематического направления краткосрочной 

программы. 

Каждый участник краткосрочной программы должен иметь право на 

доступ к любому из представленных уровней, которое реализуется через 

организацию условий и процедур оценки изначальной готовности участника 

(где определяется та или иная степень готовности к освоению содержания и 

материала заявленного участником уровня). 

Технология разноуровневого обучения предполагает создание 

педагогических условий для включения каждого обучающегося в 

деятельность, соответствующую его способностям и индивидуальным 

особенностям личности ребенка. 

2.2.  По срокам реализации краткосрочные программы с учетом уровней 

сложности могут быть менее года, от 4 до 50 учебных часов (от 1 недели до 6 

месяцев). 

2.3. Сроки обучения по адаптированным краткосрочным  

дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам для 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и детей-инвалидов 

могут быть увеличены с учетом особенностей психофизического развития в 

соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии – 

для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, а  
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также в соответствии с индивидуальной программой реабилитации – для 

обучающихся детей-инвалидов.  

2.4. Форма обучения: очная с возможностью применения электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий.  

 

3. Содержание краткосрочной программы 

3.1. Содержание краткосрочной программы и сроки её реализации 

определяются образовательной программой МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ» с 

учетом категории обучающихся, их возрастом, особенностями здоровья, 

«уровнем» краткосрочной программы.   

3.2.  Образовательная деятельность по краткосрочным программам 

должна быть направлена на: 

- организацию свободного времени обучающихся, профилактику 

асоциального поведения; 

- формирование и развитие творческих способностей обучающихся; 

- удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся в 

интеллектуальном, нравственном, художественно-эстетическом развитии, а 

также в занятиях физической культурой и спортом; 

- укрепление здоровья, формирование культуры здорового и 

безопасного образа жизни; 

- обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического, 

военно-патриотического, трудового воспитания обучающихся; 

- выявление, развитие и поддержку талантливых обучающихся, а также 

лиц, проявивших выдающиеся способности; 

- профессиональную ориентацию обучающихся; 

- создание и обеспечение необходимых условий для личностного 

развития, профессионального самоопределения и творческого труда; 

- создание условий для получения начальных знаний, умений, навыков 

в области физической культуры и спорта, для дальнейшего освоения этапов 

спортивной подготовки; 

- социализацию и адаптацию обучающихся к жизни в обществе, 

приобщение обучающихся к общечеловеческим ценностям; 

- формирование общей культуры обучающихся; 

- удовлетворение иных образовательных потребностей и интересов 

обучающихся, не противоречащих законодательству Российской Федерации, 

осуществляемых за пределами федеральных государственных 

образовательных стандартов и федеральных государственных требований. 

3.3. Содержание краткосрочной программы должно соответствовать 

современным образовательным технологиям, отраженным в принципах 

обучения (индивидуальности, доступности, преемственности, 

результативности); формах и методах обучения (активных методах 

дистанционного обучения, дифференцированного обучения, занятиях, 

конкурсах, соревнованиях, экскурсиях, походах и т.д.); методах контроля и 

управления образовательным процессом (анализе результатов деятельности 
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детей); средствах обучения (перечне необходимого оборудования, 

инструментов и материалов в расчете на каждого обучающегося в 

объединении). 

3.4. Содержание краткосрочной программы ежегодно обновляется с 

учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и 

социальной сферы и должно соответствовать достижениям мировой 

культуры, российским традициям, культурно-национальным особенностям 

Тульской области. 

 

4.   Структура краткосрочной программы 

4.1. Структура  краткосрочной программы включает: 

1) комплекс основных характеристик краткосрочной программы; 

2) комплекс организационно-педагогических условий, включая формы 

аттестации. 

При оформлении текста краткосрочной программы необходимо описать 

следующие структурные элементы: 

4.2. Титульный лист краткосрочной программы (Приложение 1) - 

первая страница, предваряющая текст краткосрочной программы и служащая 

источником библиографической информации, необходимой для 

идентификации документа. На титульном листе указываются: 

− полные наименования вышестоящего органа образования и 

учреждения, в котором реализуется краткосрочная программа; 

− дата и № протокола педагогического совета, рекомендовавшего 

краткосрочную программу к реализации;  

− гриф утверждения краткосрочной программы с указанием ФИО 

руководителя, даты и номера приказа; 

− название краткосрочной программы; 

− направленность краткосрочной программы; 

− адресат краткосрочной программы (возраст обучающихся); 

− срок реализации; 

− ФИО и должность автора-составителя краткосрочной программы; 

− город, год разработки (обновление на новый учебный год). 

4.3. Комплекс основных характеристик краткосрочной программы 

4.3.1. Пояснительная  записка (общая характеристика краткосрочной 

программы). 

При оформлении её текста необходимо описать следующие структурные 

элементы: 

 краткая характеристика объединения, предметной области, её 

значимости; 

 направленность (техническая, естественнонаучная, физкультурно-

спортивная, художественная, туристско-краеведческая, социально-

гуманитарная); 

 нормативно-правовой аспект создания краткосрочной программы; 

 актуальность, отражающая своевременность, современность и 
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соответствие краткосрочной программы заявленной направленности; 

 уровень сложности (стартовый, базовый, продвинутый) и этапы 

освоения краткосрочной программы;   

 педагогическая целесообразность (обоснование педагогических 

действий в соответствии с целями и задачами краткосрочной программы); 

 отличительные особенности (характерные свойства, отличающие её от 

других; новизна, основные идеи и приоритетные направления, которые 

придают ей своеобразие);  

 адресат краткосрочной программы (возраст и примерный портрет 

обучающихся, их возрастные особенности, медико-психолого-

педагогические характеристики); 

 объем краткосрочной программы (общее количество учебных часов, 

запланированных на весь период обучения, необходимых для освоения 

краткосрочной программы (например, всего 20 часов); 

 формы обучения (очная);  

 формы организации образовательного процесса (по группам, 

подгруппам, индивидуально или всем составом объединения. Допускается 

сочетание различных форм обучения);  

 тип занятий (комбинированный, теоретический, практический, 

лабораторный, контрольный, репетиционный, тренировочный и др.); 

 срок освоения краткосрочной программы определяется ее 

содержанием (количество недель (месяцев), необходимых для освоения); 

 режим занятий (периодичность и продолжительность занятий: 

количество часов и занятий в неделю в соответствии с санитарными 

правилами, с указанием перерыва между занятиями (например, 1 раз в 

неделю по 2 академических часа, перерыв между занятиями 10 минут). 

Продолжительность занятий: 

 для детей предшкольного развития – 30 мин.; 

 для детей старше 7 лет – 45 мин.; 

 для детей с оппозиционно вызывающим расстройством (ОВР) – 45 мин.; 

 для объединений с использованием компьютерной техники – 30 мин. 

для детей в возрасте до 10 лет, 45 мин. – для остальных обучающихся. 

4.3.2. Цель и задачи краткосрочной программы:  

 цель краткосрочной программы – это планирование, организация и 

управление образовательным процессом, осуществляемым в определенной 

образовательной области, обобщенный планируемый результат, на который 

направлено обучение по краткосрочной программе; формулируется с учетом 

содержания краткосрочной программы, должна быть ясной, конкретной, 

перспективной и реальной;   

   задачи – это определение содержания, объема, методических 

подходов, порядка изучения разделов и тем в рамках той или иной 

образовательной области, т.е. конкретные результаты реализации 

краткосрочной программы, суммарным выражением которых является 

поставленная цель.    
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 4.3.3. Ожидаемые результаты и способы их проверки (должны 

соотноситься с целью и задачами краткосрочной программы).  

Способы проверки ожидаемых результатов, которые приобретает 

обучающийся по итогам освоения краткосрочной программы, могут 

варьироваться, исходя из уровня развития детей и их способностей.  

Реализация краткосрочной программы предоставляет возможность 

постоянного развития детей на основе приобретения ими новых актуальных 

знаний, умений и навыков, соответствующих текущим и перспективным 

потребностям. 

4.3.4.  Содержание краткосрочной программы 

Содержание краткосрочной программы – реферативное описание 

разделов и тем программы на весь период обучения в соответствии с 

последовательностью, заданной учебным планом, включая описание 

теоретической и практической частей. 

Учебный план (Приложение 2) содержит название разделов и тем 

краткосрочной программы, количество теоретических и практических часов, 

оформляется в табличной форме, формы аттестации. 

         Виды краткосрочных программ по содержанию. 

Краткосрочные программы по своему содержанию могут быть, как 

правило, двух видов: 

Краткосрочная программа, содержание которой является модулем 

(темой, разделом, блоком и т.д.) долгосрочной программы, если 

долгосрочной программой предусмотрена возможность её изучения в такой 

форме. В этом случае педагогом может быть составлена рабочая программа 

по изучению модуля. 

Краткосрочная программа, содержание которой является принципиально 

новым и не является модулем (темой, разделом, блоком и т.д.) утверждённых 

в учреждении дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ. В этом случае педагогом может быть составлена новая 

дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа. 

4.3.5. Планируемые результаты – совокупность знаний, умений, 

навыков, личностных качеств, компетенций, личностных, метапредметных и 

предметных результатов,  приобретаемых обучающимися в процессе  

освоения краткосрочной программы и формулируются с учетом цели и 

содержания краткосрочной программы.  

4.4. Комплекс организационно-педагогических условий, включая 

формы аттестации: 

4.4.1. Календарный учебный график – это составная часть 

образовательной программы, являющейся комплексом основных 

характеристик образования и определяет количество учебных недель и 

количество учебных дней, даты начала и окончания учебных 

периодов/этапов; календарный учебный график является обязательным 

приложением к краткосрочной программе (приложение 3). 
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4.4.2. Условия реализации краткосрочной программы – реальная и 

доступная совокупность условий реализации краткосрочной программы: 

помещения, площадки, оборудование, приборы, информационные ресурсы. 

4.4.3. Формы аттестации – зачет, контрольная работа, творческая 

работа, выставка, конкурс, фестиваль художественно-прикладного 

творчества, отчетные выставки, отчетные  концерты, вернисажи и т.д. 

разрабатываются индивидуально для определения результативности 

усвоения краткосрочной программы, отражают цели и задачи программы. 

Особенности аттестации обучающихся при реализации 

краткосрочных программ. 
Аттестация обучающихся проводится в соответствии с Положением об 

аттестации обучающихся. 

При реализации краткосрочной программы со сроком реализации 4 

месяца и менее промежуточная аттестация не проводится.  

Аттестация по завершению освоения краткосрочной программы 

проводится, как правило, в форме итогового занятия. 

Оценочные материалы – пакет диагностических методик, 

позволяющих определить достижение обучающимися планируемых 

результатов. 

4.4.4. Методические материалы – обеспечение краткосрочной 

программы методическими видами продукции – указание тематики и формы 

методических материалов по краткосрочной программе; описание 

используемых методик и технологий; современные педагогические и 

информационные технологии; групповые и индивидуальные и др. 

4.4.5. Список литературы включает основную и дополнительную 

учебную литературу (учебные пособия, сборники упражнений, 

контрольных заданий, тестов, практических работ и практикумов, 

хрестоматии) справочные пособия (словари, справочники); наглядный 

материал (образцы изделий, альбомы, атласы, карты, таблицы); может быть 

составлен для разных участников образовательных отношений - педагогов, 

обучающихся и родителей; кроме этого необходимо указать перечень 

электронных образовательных ресурсов, используемых в процессе работы, 

с указанием электронного адреса ресурса. 

Используются преимущественно литературные источники не старше 

пяти лет с момента издания. Элементы описания каждого источника должны 

приводиться в алфавитном порядке в соответствии с требованиями ГОСТА. 

4.4.6. Приложения к краткосрочной программе включают в себя 

календарный учебный график, оценочные материалы, рабочие программы, а 

также могут быть включены музыкальный репертуар, комплексы 

упражнений, справочные таблицы и т.д. 

 

5.  Порядок принятия и утверждения краткосрочной программы 

5.1. Краткосрочная программа самостоятельно разрабатывается и 

утверждается учреждением.  
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5.2. Краткосрочная программа рассматривается и принимается на 

педагогическом совете не позднее даты начала занятий и утверждается 

приказом директора МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ». На титульном листе 

краткосрочной программы делается соответствующая отметка. 

5.3. Разработка и утверждение краткосрочных  программ в учреждении 

проводится в следующем порядке: 

- разработка, обновление и корректировка краткосрочных программ 

педагогом дополнительного образования, 

 - внутренняя экспертиза краткосрочных программ на методическом 

совете учреждения, 

- рассмотрение и принятие на педагогическом совете не позднее даты 
начала занятий в объединении и утверждение приказом директора 
учреждения. 

5.4. Экземпляр утвержденной краткосрочной программы   хранится в 

течение текущего учебного года у заместителя директора по учебно-

воспитательной работе, копия – у педагога для осуществления 

образовательной деятельности.  

Электронные варианты разработанных и утвержденных краткосрочных 

программ хранятся в отделе инновационной и методической деятельности.  

5.5. При изменении расписания (дней недели или времени занятий), не 

влекущих за собой изменения сроков обучения и полноты реализации   

краткосрочной программы, возможна корректировка дат занятий в 

утверждённой краткосрочной программе без создания нового документа. На 

последней странице краткосрочной дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программы делается запись: «Корректировка дат 

проведена на основании приказа директора МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ»     

№________от______20____г. об изменении расписания». Ставится дата, 

подпись педагога и отметка о согласовании с заместителем директора по 

учебно-воспитательной работе. 

5.6. Порядок приёма для обучения по краткосрочным программам: о 

формировании групп обучения по краткосрочным   программам учреждение 

сообщает посредством размещения информации на стендах, в средствах 

массовой информации, на официальном сайте учреждения. 

Приём в МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ» осуществляется в соответствии с 

Положением о правилах приёма обучающихся. 
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Приложение 1 

к Положению о порядке разработки, оформления  

и утверждения краткосрочной дополнительной  

общеобразовательной общеразвивающей программы 

 
Образец титульного листа 

Управление образования администрации города Тулы 

 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  

«Городской центр развития и научно-технического творчества  

детей и юношества» 

(МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ») 

 

 

ПРИНЯТА  

на заседании педагогического совета 

МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ» 

(протокол от  __ __    20___г. №____)                                                                   

   УТВЕРЖДАЮ 

   Директор МБУДО «ГЦРиНТТДиЮ»  

   __________________________ФИО 

   Приказ  от___  _____20__   № ____ 

 

 

 

 

КРАТКОСРОЧНАЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ   

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩАЯ ПРОГРАММА 

технической   направленности 

«Основы компьютерной графики  

и дизайна» 

 

 
Возраст обучающихся:  ___-____лет 

Срок реализации:   _____лет 

 

Автор-составитель:  

Иванов Иван Иванович,  

 педагог дополнительного образования 

  

 

 

 

г. Тула, 20___ 
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Приложение 2 

к Положению о порядке разработки, оформления 

 и утверждения краткосрочной дополнительной  

общеобразовательной общеразвивающей программы 

 

Образец 

 

 Форма учебного плана 

 

Учебный план  

 

№ 

п/п 

Название раздела, темы Количество часов Формы 

аттестации / 

контроля 
Всего Теория Практика 

1. Вводное занятие.     

2. Тема № 1.     

3. Тема № 2 и т.д.     

…      

 Итоговое занятие     

 Итого:     

 

 

Приложение 3  

к Положению о порядке разработки, оформления 

 и утверждения краткосрочной  дополнительной 

 общеобразовательной общеразвивающей программы 

 

Образец 

Календарный учебный график  

     
№ 

п/п 

Число, 

месяц, год 

проведения 

Форма 

занятий 

Коли-

чество 

часов 

Тема занятия Место 

проведения 

Форма 

контроля 

1.    Вводное 

занятие 

  

2.       

3.       

…       

    Итоговое 

занятие 

  

 ИТОГО:  

 
Основными формами проведения занятий могут быть: лекции, беседы, 

встречи, дискуссии, экскурсии, игры, праздники, викторины, выставки, концерты, 

открытые занятия, конкурсы, творческие мастерские и др.  

Формы текущего контроля включают в себя: педагогическое наблюдение, 

опрос, смотр и анализ, тестирование, викторина, конкурс загадок, анкетирование, 

концертное прослушивание, собеседование, кроссворд, турнир, деловая игра и т.д. 
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