Методика составления и проектирования плана-конспекта учебного занятия
Учебное занятие в системе дополнительного образования является основным элементом образовательного процесса. Важно подчеркнуть, что форма его организации отличается от учебного занятия в общеобразовательной организации. Главным становится выявление опыта детей, включение их в сотрудничество, активный поиск знаний в совместной работе с педагогом и другими учащимися, а также общение.
При подготовке к проведению занятия следует учесть, что важным этапом в организации педагогического процесса является планирование деятельности. Планирование, а также разработка учебной документации позволяет педагогу грамотно организовать учебные занятия, рационально использовать учебное время, отслеживать результаты.
Педагог дополнительного образования, особенно начинающий, часто испытывает трудности при моделировании учебного занятия, определении его типа, задач, структуры, содержания каждого этапа, самоанализе деятельности. Знание видов и особенностей учебных занятий поможет правильно сформировать и смоделировать занятие, совершенствовать свои конструктивные, методические знания, умения и навыки.
Любое занятие преследует общую цель, предусмотренную требованиями программы. Педагогу дополнительного образования важно помнить, что цель всех занятий: поднять и поддержать у учащихся интерес к той или иной направленности, повысить эффективность обучения.
Другим общим моментом является традиционная структура. Она может повторять привычный ход занятия с его аргументом, сообщением новых знаний, контролем изученного, а может быть оригинальной, с измененной последовательностью обычных этапов, с трансформированными способами организации, с игровой основой и т.д.
Основной формой учебно-воспитательной работы в учреждениях дополнительного образования являются занятия в детских объединениях, студиях мастерских, клубах и т. д.
Занятия проводятся по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам, разработанными педагогами дополнительного образования, которые согласованы на Методическом совете и утверждены директором образовательного учреждения.
Документация необходимая педагогу для проведения занятия:
- дополнительная общеобразовательная программа (типовая, модифицированная, авторская, комплексная, интегрированная, экспериментальная);
- календарно-тематический план;
- план-конспект занятия и план воспитательного мероприятия (при необходимости);
- дидактический материал и наглядные пособия;
- журнал учета работы детского объединения образовательной организации (возможен электронный журнал).
При проведении занятия каждый педагог должен иметь план занятия: опытный - краткий (сжатый), начинающий – более развернутый.
Тема занятия берется из календарно-тематического плана. В её формулировке должен быть отражен конкретный материал из содержания программы.
Планирование занятия начинается с определения целей и задач учебного занятия.
Цель занятия – запланированный педагогом результат, который должен быть достигнут им и обучающимся к концу занятия. Как правило, определяется одна цель занятия. Она должна быть конкретна и достижима за одно занятие.
Цели занятий разных типов 
Тип занятия определяется целью организации занятия.
	Тип занятия
	Примерная цель

	Занятие - усвоение нового материала 
	- учащиеся должны иметь общее понятие о...; 
- учащиеся должны понимать содержание...; 

	Занятие - формирование новых умений 
	- обучающиеся должны распознавать...; 
- обучающиеся должны ориентироваться в причинно- следственных связях...; 
- обучающиеся должны уметь применить знания в 
стандартной ситуации...; 
- обучающиеся должны уметь выявлять закономерности...; 
- обучающиеся должны уметь самостоятельно выполнить задание...; 
- обучающиеся должны уметь раскрыть способ выполнения задания...



	Занятие - закрепление нового материала 
	- обучающиеся должны знать...; 
- обучающиеся должны уметь (решить, провести анализ, сформулировать); 
- обучающиеся должны уметь воспроизводить полученные знания. 

	Занятие - систематизации и обобщения учебного материала 
	- обучающиеся должны знать...; 
- обучающиеся должны уметь систематизировать учебный материал...; 
- обучающиеся должны уметь делать обобщение... 

	Занятие проверки знаний 
	В зависимости от уровня контроля (знакомство, репродуктивный уровень, творческий уровень) 
- обучающиеся должны уметь узнавать при внешней опоре; 
- обучающиеся должны уметь воспроизводить по образцу, по предложенному алгоритму...; 
- обучающиеся должны уметь осуществлять перенос знаний в измененную ситуацию...; 
- обучающиеся должны владеть компетенцией... 



Цель достигают через решение задач. Задачи должны раскрывать цель, конкретизировать ее.
Общие требования к постановке задач занятия:
- задачи ставятся, исходя из цели и назначения всего процесса образования;
- задач может быть столько, сколько необходимо для осуществления задуманного; 
- задачи должны соответствовать содержанию, формам и методам предполагаемой образовательной деятельности;
- задачи должны быть определены конкретно и четко, чтобы была возможность проверить их выполнение; 
- формулировка задач должна быть максимально краткой, но полной (развернутой во времени и пространстве);
- задачи лучше поставить в определенной последовательности (классифицировать); 
- в формулировке задачи должно быть ключевое слово, глагол, определяющий основные действия педагога и воспитанников (оказать, отработать, освоить, организовать и пр.).
Важным принципом постановки задач является учет возрастных особенностей развития обучающихся. Традиционно к занятиям ставятся три задачи: обучающая, развивающая, воспитательная.



Каждое занятие включает в себя решение обучающих, развивающих и воспитательных задач.

	Обучающие задачи
	Развивающие задачи
	Воспитательные задачи

	Обучающие задачи направлены на формирование теоретических знаний, характерных для данного вида деятельности: 
-обеспечить в ходе занятия усвоение (повторение, 
закрепление) следующих основных понятий, законов, теорий, терминов и т.д. 
	Задачи чаще всего связаны с психологическим развитием ребенка, 
-способствовать развитию познавательных способностей: внимание, память, мышление; 
-создать условия для развития...; 
-способствовать (содействовать)…. 
	Задачи направлены на развитие личностных качеств ребенка, нравственности: 
- содействовать решению задач трудового 
воспитания (гигиена труда, культура труда и т.д.), патриотизма, гигиенических качеств и др. 



Обучающие задачи способствуют освоению учащимися учебных знаний и формированию предметных умений и навыков.
Примеры обучающих действий педагога: познакомить, научить, изучить и т.п.
Воспитательные задачи способствуют усвоению обшекультурных ценностей, формированию положительных качеств личности.
Примеры воспитательных задач для учащихся младшего школьного возраста:
- воспитывать доброжелательное отношение к окружающим: доброжелательность, готовность сотрудничать, вежливость;
- формировать положительную самооценку; потребность в самоорганизации: аккуратность, бережливость, трудолюбие, основы самоконтроля, самостоятельность, умение доводить начатое дело до конца, настойчивость, выдержку; потребность в здоровом образе жизни.
Примеры воспитательных задач для учащихся среднего школьного возраста:
- воспитывать гражданские качества личности: патриотизм, активную жизненную позицию, чувство долга; умение аргументировать свою позицию;
- потребность в саморегуляции: ответственность, терпимость, самостоятельность, умение адаптироваться к новым условиям.
Примеры воспитательных задач для учащихся старшего школьного возраста:
- формировать уважительное отношение к людям; умение ставить цели и реализовывать их; умение доказать свою точку зрения;
- способствовать профессиональному самоопределению, формированию профессионально важных качеств личности.
Развивающие задачи способствуют раскрытию способностей и задатков ребенка.
Примеры развивающих задач для учащихся среднего школьного возраста: развивать интерес к познавательной деятельности, творческие способности, коммуникативные способности.
Примеры развивающих задач для учащихся старшего школьного возраста: развивать познавательные и профессиональные интересы, формировать рефлексивный тип мышления (умение провести адекватный самоанализ своих умений, качеств, поступков); развивать творческие способности.
Структура занятия
Примерная структура занятия в системе дополнительного образования включает в себя следующие этапы:
I. Организационный момент:
1) Приветствие и проверка присутствующих 2) Активация необходимых знаний (актуализация)
3) Мотивация и стимулирование деятельности обучающихся
4) Целевая установка
5) Сообщение темы занятия
II. Основная часть
1) Теоретическая часть;
2) Практическая часть.
(Основные вопросы темы, последовательность их изложения, методы и способы обучения, использование технических средств обучения (ТСО) и методических материалов по каждому пункту основной части занятия).
III. Подведение итогов занятия
1) Проверка первичного усвоения знаний
2) Выводы по занятию (подведение итогов работы)
3) Рефлексия (закрепление знаний (в любой, предполагаемой педагогом, форме), анализ типичных ошибок)
4) Рекомендации для самостоятельной работы.

Конспект занятия, план занятия
Конспект (от лат. conspectus - обзор) - краткое изложение, запись содержания чего–либо.
[bookmark: _GoBack]В конспекте содержится и план занятия. Кроме плана, будет прописан ход занятия. Здесь в развернутом виде излагается последовательность действий по его проведению. Как правило, этот раздел в конспекте также представляется в виде таблицы:
План-конспект учебного занятия - документ, разрабатываемый педагогом на каждое учебное занятие для обеспечения эффективной реализации содержания образования, целей обучения, воспитания и развития обучающихся, формирования у них прочных знаний, умений и навыков.
План-конспект занятия – это и постановка учебных задач, и сжатое представление всей учебной информации.
План-конспект занятия, как правило, состоит из следующих разделов:
Тема: название темы из программы, из КТП.
Тип занятия: определяется педагогом, исходя из целей и задач. Могут быть – занятие изучения нового материала, закрепления изучаемого материала, повторения пройденного материала, обобщения и систематизации новых знаний, и др.
Цель занятия должна соответствовать его теме, а также направленности образовательной программы. Одной из традиционных ошибок при формулировке цели занятия становится ее абстрактность или излишняя масштабность.
Задачи: логически связаны с целью. Задачи по отношению к цели являются средствами, с помощью которых реализуется обозначенная на занятии цель. Каждое занятие включает в себя решение:
- обучающих (образовательных),
- развивающих;
- воспитательных задач.
Основные этапы: отражаются этапы, которые обязательно должны быть проработаны на занятии даже если оно складывается трудно и, может быть, не так, как задумывалось. Без отработки этих этапов занятие заканчивать не рекомендуется.
Средства обучения: здесь перечисляются оборудование и приборы для демонстраций и практических работ. Сюда же включается список технических средств обучения (ТСО), которые планируется использовать на занятии (компьютер, проектор, видеомагнитофон, телекамеру, медиапроектор, интерактивная доска и т.д). Разрешается включать в этот раздел дидактический материал и наглядные пособия (карточки, тесты, плакаты, диафильмы, таблицы, аудиокассеты, видеофильмы и др.).
Методы и приемы: Необходимо продумать систему методов и приемов, которые будут использоваться на занятии. Они должны быть целесообразными, разнообразными и оптимальными с точки зрения поставленной цели, содержания изучаемого материала, а также особенностей контингента обучающихся.
План занятия пишется в краткой форме по основным этапам занятия; можно план представлять в виде таблиц следующего содержания:
Ход занятия – основная часть конспекта. В этой части в развернутом виде излагается последовательность действий, слов педагога и учащихся. Слова педагога и детей оформляются через дефис. Единых требований к описанию хода занятия не существует, главное расписать подробно каждый этап:
- содержание деятельности педагога, детей на каждом этапе занятия;
- мотивация деятельности детей на каждом этапе занятия;
- приемы диагностики знаний и умений детей, развиваемых в ходе занятия;
- приемы управления вниманием, активизация детей;
- возможные затруднения детей и необходимые действия педагога для их ликвидации.
