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29.05.2014
О рекомендациях по составлению

рабочих программ учебных предметов, 

курсов и календарно-тематического планирования

В целях повышения качества образовательных услуг, предоставляемых образовательными организациями, реализующими образовательные программы общего образования, направляем рекомендации по составлению рабочих программ учебных предметов, курсов для образовательных организаций Красногорского муниципального района. 

Направляем также рекомендации по составлению календарно-тематического планирования по учебным предметам, курсам.
Данные рекомендации  ориентированы на рабочие программы, формируемые в соответствии с требованиями, предъявляемыми ФГОС основного общего образования, с учетом переходного периода.
Директор МКУПДО «Красногорский методический центр» А.Л.Садекова
М.В. Юрченко
8-495-563-38-16
Рекомендации по составлению 
рабочих программам учебных предметов, курсов 

Общие положения

Настоящие рекомендации разработаны в соответствии федеральным государственным образовательным стандартом начального общего образования (приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 6 октября 2009 г. № 373, с изменениями), федеральным государственным образовательным стандартом основного общего образования (приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1897), «Методических рекомендаций по составлению рабочих программ общеобразовательных учреждений Московской области"  Министерства образования Московской области Академии социального управления, авторы А.В.Шмагина, В.Ф.Солдатов, И.А. Фомин. 
В основу рекомендаций по составлению рабочих программам учебных предметов, курсов положены нормы Федерального Закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее - Закон): 
статья 28 Закона «Компетенция, права, обязанности и ответственность образовательной организации»:
п.2. образовательные организации свободны в определении содержания образования, выборе учебно-методического обеспечения, образовательных технологий по реализуемым ими образовательным программам.

п.3. К компетенции образовательной организации в установленной сфере деятельности относятся:

пп.3.6 разработка и утверждение образовательных программ образовательной организации;

пп.3.7 разработка и утверждение по согласованию с учредителем программы развития образовательной организации, если иное не установлено настоящим Федеральным законом.

п.6. образовательная организация обязана осуществлять свою деятельность в соответствии с законодательством об образовании, в том числе:

пп.6.1 обеспечивать реализацию в полном объеме образовательных программ, соответствие качества подготовки обучающихся установленным требованиям, соответствие применяемых форм, средств, методов обучения и воспитания возрастным, психофизическим особенностям, склонностям, способностям, интересам и потребностям обучающихся;

п.7. образовательная организация несет ответственность в установленном законодательством Российской Федерации порядке за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесенных к ее компетенции, за реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом, качество образования своих выпускников, а также за жизнь и здоровье обучающихся, работников образовательной организации.
Рекомендации по рабочим программам учебных предметов, курсов разработаны также с учетом Приказа Минздравсоцразвития России 
от 26 августа 2010 г. № 761н. «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих». Напоминаем, что в разделе «Квалификационные характеристики должностей работников образования» в должностных обязанностях Учителя регламентировано следующее:

осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом их психолого-физиологических особенностей и специфики преподаваемого предмета... используя разнообразные формы, приемы, методы и средства обучения...

планирует и осуществляет учебный процесс в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения, разрабатывает рабочую программу по предмету, курсу на основе примерных основных общеобразовательных программ и обеспечивает ее выполнение, организуя и поддерживая разнообразные виды деятельности обучающихся...

...организует самостоятельную деятельность обучающихся, в том числе исследовательскую, реализует проблемное обучение, осуществляет связь обучения по предмету (курсу, программе) с практикой, обсуждает с обучающимися актуальные события современности.

обеспечивает достижение и подтверждение обучающимися уровней образования (образовательных цензов).
Рабочая программа, утвержденная  образовательным учреждением,  - это локальный документ, определяющий объем, порядок, содержание изучения  учебного предмета, требования к результатам освоения основной образовательной программы общего образования обучающимися (выпускниками)  в соответствии с ФГОС в условиях конкретного образовательного учреждения.

Рабочая программа, как компонент основной образовательной программы образовательного учреждения, является средством фиксации содержания образования, планируемых результатов, системы оценки на уровне учебных предметов, предусмотренных учебным планом образовательного учреждения.

При создании рабочей программы необходимо соблюдать преемственность изучения предмета на разных ступенях общего образования; обеспечивать увеличение количества часов учебных занятий практико-ориентированной направленности и логическую последовательность освоения программного содержания в ходе реализации образовательного процесса. Моделирование программного содержания производится на основе современных образовательных технологий с учетом механизмов достижения планируемых результатов освоения учебной программы.
Рабочая программа составляется на один учебный год или на уровень образования (начальное общее, основное общее, среднее общее образование).

Рабочая программа учебных предметов, курсов разрабатывается группой учителей или учителем индивидуально в соответствии  с требованиями ФГОС, целями и задачами основной образовательной программы школы и спецификой класса.

 Рабочая программа является обязательным документом  для административного контроля степени освоения содержания учебного предмета обучающимися и достижения ими планируемых результатов на базовом и повышенном уровнях.
Рабочая программа, разработанная в соответствии с требованиями ФГОС и представленная учебно-методическими комплексами, может использоваться без изменений при условии ее соответствия ООП школы.
1. Статус рабочих программ в общеобразовательном учреждении 

Рабочая программа - это документ, определяющий содержание, объем, порядок изучения какой-либо учебной дисциплины, в соответствии с которым учитель непосредственно осуществляет учебный процесс в конкретном классе по учебному предмету, элективным и факультативным курсам, предметным кружкам. 

Рабочая программа выполняет три основные функции: нормативную, информационно-методическую и организационно-планирующую.

Нормативная функция определяет обязательность реализации содержания программы в полном объеме.

 Информационно-методическая функция позволяет всем участникам образовательного процесса получить представление о целях, содержании, последовательности изучения материала, а также путях достижения результатов освоения образовательной программы учащимися средствами данного учебного предмета. 

Организационно-планирующая функция предусматривает выделение этапов обучения, структурирование учебного материала, определение его количественных и качественных характеристик на каждом из этапов, в том числе для содержательного наполнения промежуточной аттестации учащихся.

2. Рабочие программы по учебным предметам, входящим в инвариантную часть Базисного учебного плана.

Основой для составления рабочих программ являются примерные программы. Примерная программа - это документ, который детально раскрывает обязательные (федеральные) компоненты содержания обучения и параметры качества усвоения учебного материала по конкретному предмету базисного учебного плана. Примерные программы служат инструментом для реализации федерального компонента государственного стандарта общего образования в общеобразовательных учреждениях. Разработка примерных учебных программ относится к компетенции Российской Федерации в области образования в лице ее федеральных органов государственной власти (ст. 28 Закона РФ Об образовании).

Примерные программы выполняют две основные функции.

Информационно-методическая функция позволяет всем участникам образовательного процесса получить представление о целях, содержании, общей стратегии  обучения, воспитания и развития учащихся школы средствами конкретного учебного предмета, о вкладе каждого учебного предмета в достижение общих целей образования. 

Организационно-планирующая функция позволяет рассмотреть возможное направление развертывания и конкретизации содержания образовательного стандарта общего образования по отдельному учебному предмету с учетом его специфики и логики учебного процесса. Реализация организационно - планирующей функции предусматривает выделение этапов обучения, определение количественных и качественных характеристик содержания обучения на каждом этапе.

Примерные программы не могут использоваться в качестве рабочих, поскольку не содержат распределения учебного материала по годам обучения и отдельным темам.

Примерные программы являются документом-ориентиром при подготовке рабочих программ по предметам, входящим в Базисный учебный план. Также примерные программы могут быть документом-ориентиром при составлении программ интегрированных учебных предметов. 
К рабочим программам по учебным предметам, входящим в инвариантную часть Базисного учебного плана, относятся:

1. Авторские программы к учебникам (линии учебников или УМК). 

Авторская программа - это документ, созданный на основе государственного образовательного стандарта и примерной программы и имеющий авторскую концепцию построения содержания учебного предмета, курса, дисциплины (модуля). 

В рамках введения новых федеральных государственных стандартов общего образования издательством « Просвещение» изданы сборники рабочих программ по предметам. Содержащиеся в этих сборниках программы составлены, как правило, авторами учебников и тоже являются авторскими.

2. Программы, составленные учителем или коллективом учителей.

В этом случае для разработки рабочей программы учителя могут брать за основу: авторские программы и примерные программы по данному предмету (в данном случае примерные программы являются обязательным документом - ориентиром, задающим границы корректировки авторских программ).

Составитель рабочей программы может самостоятельно расширить перечень изучаемых тем, понятий в пределах учебной нагрузки, раскрывать содержание разделов, тем, обозначенных в государственном образовательном стандарте и примерной программе; конкретизировать и детализировать темы; устанавливать последовательность изучения учебного материала; распределять учебный материал по годам обучения; распределять время, отведенное на изучение курса, между разделами и темами по их дидактической значимости, а также исходя из материально-технических ресурсов общеобразовательного учреждения; конкретизировать требования к результатам освоения основной образовательной программы обучающимися; выбирать, исходя из стоящих перед предметом задач, методики и технологии обучения и контроля уровня подготовленности обучающихся. 

3. Рабочие программы дополнительных предметов,

элективных и факультативных курсов, предметных кружков

и других объединений дополнительного образования

Рабочие программы дополнительных предметов, элективных и факультативных курсов, предметных кружков, введенных в учебный план в соответствии с особенностями образовательной политики общеобразовательного учреждения, его статуса (типа и вида), образовательных потребностей и запросов обучающихся, особенностей контингента обучающихся, могут разрабатываться на основе самых разнообразных программных и методических материалов. 

При наличии апробированных авторских программ по факультативным, элективным курсам. Предметным кружкам они могут использоваться в качестве рабочих.

4. Структура рабочей программы

( С учетом  п 18.2.2 ФГОС ООО « Программы отдельных учебных предметов, курсов»)
Структура рабочей программы является формой представления учебного курса, предмета, дисциплины (модуля) как целостной системы, отражающей внутреннюю логику организации учебно-методического материала, и включает в себя следующие структурные компоненты:

1. Титульный лист;

2. Пояснительная записка, в которой конкретизируются общие цели основного общего образования с учётом специфики учебного предмета;

3. Общая характеристика учебного предмета, курса;

4. Описание места учебного предмета, курса в учебном плане;

5. Личностные, метапредметные и предметные результаты освоения конкретного учебного предмета, курса;

6. Содержание учебного предмета, курса;

7. Тематическое  планирование с определением основных видов учебной деятельности; 

8. Описание учебно-методического и материально-технического обеспечения образовательного процесса; 

9. Планируемые результаты изучения учебного предмета, курса.
1.  Титульный лист в соответствии с методическими рекомендациями министерства  образования РФ по разработке рабочих программ
 титульный лист должен содержать:

2. Полное наименование об​разовательного учреждения;

3. Гриф согласования программы (с указанием даты проведения и номера протокола заседания коллегиального органа управления образовательной организации, в компетенцию которого входит принятие рабочих программ); 

4. Гриф утверждения программы руководителем образовательного учреждения (с указанием даты и номера приказа руководителя ОУ);

5. Название учебного курса, для изучения кото​рого написана программа;

6. Указание параллели /класса, в которых изучается учебный курс.

7. Фамилия, имя и отчество  педагога (или нескольких педагогов), разработавшего и реализующего учебный курс, предмет;

8. Название города, в котором подготовлена про​грамма;

9. Год составления программы (см. Приложение 1).

Пояснительная записка

 В пояснительной записке должна быть дана краткая характеристика специфики и значения данного учебного предмета для решения общих целей и задач образо​вания, определенных в образовательной программе образовательной организации. В связи с этим в пояснительной записке рекомендуется:
· указать название, автора и год издания авторской /примерной  программы, на основе которой разработана рабочая программа, а также учебников, которые используются в процессе обучения;
· конкретизировать цели и задачи конкретного учебного предмета в области формирования системы личностных, метапредметных и предметных результатов обучения и освоения содержания курса (при этом цель и задачи формулируются в соответствии с ФГОС ООО,  примерной или авторской программой к конкретному учебно – методическому комплексу и с учетом специфики данной образовательной организации);

· описать принципы отбора учебного материала и реализуемые в программе подходы; 

· отразить и обосновать изменения, внесенные в примерную /авторскую учебную программу: сроков и/или времени изучения отдельных тематических блоков (разделов), тем; последовательности изучения тем учебного курса; логики изложения материала, предусмотренные авторской программой; введение дополнительных тем, не предусмотренных авторской программой; исключение тем, не являющихся обязательными для освоения учащимися; раскры​тие связей основного и дополнительного образова​ния по данному предмету (при наличии таковых) и т. д.; 

· указать особенности классов, в которых будет реализована данная программа: количественный состав; уровень подготовленности обучающихся к освоению содержания учебного курса; формы получения образования обучающимися класса (очная, экстернат, дистанционная); индивидуальные психолого  – физиологические особенности и др. 

«Содержание учебного предмета, курса». 

Раздел «Содержание учебного предмета, курса» включает в себя реферативное описание каждого раздела курса согласно нумерации в тематическом планировании. Изложение учебного материала в заданной последовательности предусматривает конкретизацию всех дидактических единиц содержания. 

         В соответствии с п. 9. ст. 2. Федерального Закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации»  рабочая программа как компонент образовательной программы организации должна включать формы промежуточной аттестации. В структуре программы про​верочные средства должны находиться в логической связи с содержанием учебного материала. Учитель отбирает, перерабатывает или самостоятельно разрабатывает систему контролирующих материалов (тесты, контрольные работы, вопросы для зачета и др.). В  рабочую программу должен быть включен перечень вопросов или форм итогово​го, промежуточного и текущего контроля по изучаемой дисциплине:

·  текущий контроль: устный опрос, тест  и т.д.

·  промежуточный контроль: проверочная работа, самостоятельная работа, тест

·  итоговый контроль: контрольная работа, тест, портфолио.

Указанные в рабочих программах формы промежуточной аттестации должны соответствовать учебному плану (часть 1 ст. 58 Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»).

Тематическое планирование 

Является одним из самых важных компонентов рабочей программы, так как позволяет распределить весь учебный материал в соответствии с учебным планом и годовым графиком работы общеобразовательного учреждения. Календарно-тематическое планирование разрабатывается на учебный год.

Раздел «Тематическое  планирование с определением основных видов учебной деятельности» должен включать в себя учебно-тематический план и календарно-тематическое планирование. В учебно – тематическом плане рекомендуется отразить последовательность изучения разделов и тем с указанием количества учебных часов, в том числе на проведение зачетов, контрольных, практических и лабораторных работ. В календарно - тематическом планировании должны быть отражены разделы и темы курса, последовательность их изучения, виды деятельности обучающихся и формируемые универсальные учебные действия, используемые орга​низационные формы обучения и количество часов, выделяемых как на изучение всего курса, так и на от​дельные темы. Учебно-тематический и календарно-тематический планы могут быть представлены в виде таблиц. Их формы определяются с учётом  специфики самого учебного курса и утверждаются на уровне образовательной организации.
Календарно-тематический план должен содержать информацию о разделах и темах программы, с указанием объема отводимых на их реализацию учебных часов; темы уроков в рамках прохождения тем и разделов программы, темы практикумов и лабораторных уроков; темы уроков контроля результатов усвоения обучающимися программного материала. Поурочное распределение учебного материала осуществляется последовательно. Примерные сроки прохождения учебных тем указываются по календарю текущего года.

В каждом отчетном периоде (четверть, полугодие) календарно-тематический план рабочей программы должен быть соотнесен с классным журналом и отчетом учителя о прохождении программного материала в конце года (справка).

В случае их расхождения учитель обосновывает и вносит изменения в календарно-тематический план, обеспечивая условия для прохождения программы в полном объеме за меньшее или большее количество 

Обращаем внимание на то, что примерные и рабочие программы в соответствии с новым ФГОС НОО в структуре календарно-тематического планирования содержат информацию о характеристике основных видов деятельности ученика.  
ФОРМА КТП  (ПРИЛОЖЕНИЕ 2)
Учебно-методическое и материально-технического обеспечение образовательного процесса 

В разделе «Описание учебно-методического и материально-технического обеспечения образовательного процесса» должны быть представлены: 

1. Литература: учебники, учебные пособия, сборники упражнений и задач, контрольных заданий, тестов, практических работ и лабораторных практикумов, хрестоматии

2. Дидактические материалы: словари, справочники, наглядный материал (альбомы, атласы, карты, таблицы);

3. Информационно-компьютерная поддержка учебного процесса: мультимедийные учебные пособия, электронные издания энциклопедий; учебно-развивающие программные среды; 

4. Оборудование и приборы, необходимые для реализации рабочей программы.

Литература по учебной дисциплине подразделяется на основную и дополнительную. В пе​речень основной литературы рекомендуется включать издания, со​держание которых конкретизирует знания обучающихся по основным вопросам, изложенным в программе. Дополнительный список зависит от предпочтений авторов рабочей программы. Он включает издания, расширяющие знания по отдельным ас​пектам и проблемам курса. Спи​сок литературы включает библиографические опи​сания рекомендованных автором программы изда​ний, которые перечисляются в алфавитном порядке с указанием автора, названия книги, места и года издания. Литература оформляется в соответствии с ГОСТом: элементы описания каждого произведения должны приводиться в алфавитном порядке и соответствовать требованиям к библиографическому описанию:

· если указано несколько работ одного автора – по алфавиту заглавий;

· при совпадении первых слов в названиях источников – по алфавиту вторых и т.д.;

· указывать количество страниц документа (книги), если он полностью изучен– 336 с.;

· если рассматриваются несколько страниц – указать их  (пример: С. 30-38).

«Планируемые результаты изучения учебного предмета, курса»

Данный элемент рабочей программы учителя представляет собой описание целей-результатов обучения, выраженных операционально  (через  действия обучающихся) и диагностично.  Перечень целей - результатов должен включать в себя определенный уровень достижений (предметных и общих учебных умений и способов деятельности). Требования к уровню подготовки учащихся прописываются в соответствии с ФГОС ООО и примерной / авторской  программой; они не могут быть ниже требований, сформулированных в данных документах. В то же время они должны быть понятными для обучающихся и их родителей
Экспертиза РП
Рекомендуемый порядок рассмотрения  и утверждения 
рабочей программы

1. Рабочая программа рассматривается на заседании методического объединения учителей предметников ( ШМО). Решение методического объединения учителей «рекомендовать рабочую программу к утверждению» отражается в протоколе заседания, а на странице рабочей программы  ставится гриф согласования: СОГЛАСОВАНО Протокол заседания методического объединения  учителей от ________ №__, подпись руководителя МО школы, расшифровка подписи. 

2. Затем рабочая программа анализируется заместителем директора по учебно-воспитательной работе на предмет соответствия программы учебному плану общеобразовательного учреждения и требованиям федерального государственного образовательного стандарта, а также проверяется наличие в федеральном перечне на данный учебный год учебника, предполагаемого для использования. На странице рабочей программы (внизу справа) ставится гриф согласования: СОГЛАСОВАНО Заместитель директора по УВР (подпись) Расшифровка подписи. Дата.  

3. После согласования рабочую программу утверждает директор ОО и ставит гриф утверждения на титульном листе.

Рецензирование рабочей программы может осуществляться по заявке общеобразовательного учреждения для программ по специально разработанным учебным курсам, обеспечивающим интересы и потребности участников образовательного процесса, (часть учебного плана, формируемая участниками образовательного процесса), в Красногорском методическом центре. 

4. Рабочая программа утверждается ежегодно до 1 сентября приказом директора образовательного учреждения.

5. Все изменения, дополнения, вносимые педагогом в рабочую программу в течение учебного года, должны быть согласованы с администрацией образовательного учреждения и утверждены на заседании педагогического совета школы (на титульном листе делается соответствующая запись о дате внесения изменений).

6. Утвержденные рабочие программы предметов учебного плана  являются составной частью основной образовательной программы школы, входят в обязательную нормативную локальную документацию образовательного учреждения и представляются органам управления образованием регионального и муниципального уровней, органам контроля и надзора в сфере образования, педагогическому коллективу, родительской общественности.

7. Администрация образовательного учреждения осуществляет контроль реализации рабочих программ в соответствии с планом внутришкольной работы.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1. Оформление титульного листа Рабочей программы

____________________________________________________________________________

 (полное название образовательного учреждения)

	СОГЛАСОВАНО

Заместитель директора по УВР 

_______________     ______

                          подпись                             Ф.И.О.
______________ 20__  года

	УТВЕРЖДЕНО

Приказ руководителя ОУ №_____от_______201__ г.


Рабочая программа

курса 

«_________________________________________________________________»

(полное название курса)

___________________________________

(класс)

на 201_ – 201_ учебный год

	СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания ШМО

№______ от ______201__ г
	Составитель /Разработчик программы

Фамилия, имя, отчество 

Эксперт программы: /указать организацию, ФИО, должность


Красногорск

    201 _____г

ПРИЛОЖЕНИЕ 2.

Форма календарно-тематического планирования:
Обязательны следующие графы: 

	№ урока п/п
	Дата
	Наименование темы, содержание/ темы уроков
	Кол-во часов
	Тип урока
	Основные виды учебной деятельности учащихся
	Планируемые результаты изучения темы
(на всю тему)
	Оборудование 

	
	план
	факт
	
	
	
	
	
	

	( в соот-вии с кол-вом часов по пред-мету)
	
	
	
	
	
	
	Чему должны научиться  учащиеся, какими способами деятельности овладеть (по требованиям стандарта)
	Указать печатные пособия, экранно-звуковые пособия, технические средства обучения, цифровые и электронные образовательные ресурсы, учебно-практическое и  учебно-лабораторное оборудование, демонстрационные пособия и др. оборудование, используемое при изучении данного раздела, главы


указывается количество часов по плану и по факту  (могут быть расхождения). 

Количество уроков по факту должно совпадать с классным журналом






