
РЕКОМЕНДАЦИИ ПЕДАГОГУ ПО РАЗРАБОТКЕ    УЧЕБНОГО 

ЗАНЯТИЯ 

Формы занятий  

Формы занятий можно разделить на две группы: 

А) занятия в учебном кабинете: 

- тематические (изучение или повторение одной учебной темы); 

- комплексные или интегрированные (изучение одной учебной темы с 

использованием (2-3 видов творческой деятельности); 

- игровые (изучение учебного материала в процессе игры); 

- итоговые или контрольные (проверка уровня подготовки детей); 

Б) выездные занятия:  

- учебные экскурсии; 

- походы; 

- экспедиции; 

- практические занятия «на местности» (т.е. в естественных для данного 

вида деятельности условиях); 

- полевые практики. 

В) уроки психологической культуры. 

Для полноценного освоения каждой учебной темы наиболее оптимальным 

будет такое сочетание разных форм учебных занятий, при котором каждая из 

них привносит новые элементы в теоретическую и практическую подготовку 

детей. Наиболее устоявшимся, традиционным в системе дополнительного 

образования является тематическое учебное занятие, в ходе которого 

изучается, закрепляется или повторяется одна учебная тема. 

Примерная структура тематического учебного занятия 

I этап – организация; 

II этап – теоретическая часть; 

III этап – практическая часть; 

IV этап – окончание занятия. 

Примерный план учебного занятия в расчёте 1 час 30 мин. ( два занятия по 45 

мин., 5 – 10 мин. перерыв между занятиями) 

I этап – организация занятия 



Первые 10-15 мин. занятия необходимо отвести на выполнение целого ряда 

организационных действий: 

- сбор детей; 

- подготовку их к занятию (переодевание и т.д.); 

- подготовку рабочих мест учащихся. 

Педагогу следует поприветствовать всех детей и по возможности каждого 

из них; поинтересоваться их делами в школе и дома. Затем необходимо 

создавать в группе рабочую обстановку, настроить детей на 

продуктивную деятельность во время занятия. Завершается 

организационная часть объявлением темы занятия и постановкой учебных 

задач. 

Теоретическая часть занятия 

Теоретическая часть занятия включает в себя следующие элементы: 

- изложение исторических данных по теме занятия; 

- устное описание объекта практической работы (раскрытие его 

исторического и практического назначения, взаимосвязи с другими 

элементами данной деятельности); 

- объяснение специальных терминов по теме занятия; 

- описание и показ основных технических приёмов выполнения 

практической работы и их последовательности (технологии 

выполнения); 

- правила техники безопасности. 

 Теоретическая часть занятия не должна превышать 25-30 мин, поэтому 

педагогу необходимо тщательно продумать и отобрать содержание и методы 

изложения теоретического материала. 

Сделать теоретическую часть занятия максимально содержательной и 

интенсивной позволяют: 

- использование наглядного и раздаточного материала; 

- использование технических средств обучения; 

- привлечение к подготовке и изложению теоретического материала 

самих воспитанников детского объединения (начиная со второго года 

обучения); 

- использование игровых методов обучения. 

  Практическая часть занятия 

Примерно от 40-50 мин. 



Педагог должен разделить практическую работу на определённые этапы, 

каждый из которых будет выполняться  последовательно и представлять 

собой некую законченную часть работы. 

Следующий шаг – подбор специальной литературы, раздаточного материала, 

выбор и обсуждение наиболее рациональных и технически правильных 

приёмов работы. 

Затем педагог вместе с детьми подготавливает материалы и инструменты, 

необходимые для выполнения конкретной практической работы. 

При выполнении коллективной работы педагог распределяет части работы 

среди учащихся и определяет, как они будут взаимодействовать друг с 

другом.Далее дети приступают к выполнению практической работы, а 

педагог контролирует их деятельность, оказывает помощь и консультирует, 

подводит итоги и проверяет правильность выполнения каждого этапа работы. 

При выборе содержания практической работы педагогу необходимо 

учитывать: 

- возраст детей; 

- календарный период учебного процесса; 

- тему учебного года; 

- уровень подготовки детей; 

- актуальные тенденции в данном виде творческой деятельности. 

 Очень важным при выполнении практической работы являются 

следующие правила: 

- доведение каждой начатой работы до конца; 

- обязательность её «внешней отделки» (т.е. доведение практической 

работы до уровня, позволяющего её демонстрировать); 

- поощрение стремления детей к показу результатов своей творческой 

деятельности. 

 Окончание занятия (последние 15-20 мин) 

За несколько минут до окончания занятия педагогу необходимо 

предупредить об этом детей. 

Завершение занятия включает в себя:  

- подведение итогов практической работы; 

- закрепление учебного материала; 

- объяснение домашнего задания; 

- организацию дежурства (при необходимости). 



 Затем педагог прощается с детьми и напоминает о дне и времени 

следующей встречи. 

Особенности домашнего задания в системе дополнительного образования 

детей: 

- необязательность его наличия и выполнения; 

- творческий характер; 

- для самостоятельного выполнения дома даются лишь те этапы (виды) 

работы, которые не требуют постоянного контроля со стороны 

педагога и владения сложными техническими приёмами. 

 Представленная структура является примерной, т.е необязательной.  

 Возможные варианты организации учебных занятий: 

- последовательная смена видов деятельности, каждый из которых 

включает элементы теоретической и практической подготовки; 

- выполнение практической работы с включением отдельных 

теоретических знаний; 

- выполнение только практической работы. 

             Подготовка занятия в учебном кабинете 

Предварительная подготовка педагога к занятию включает:  

определение темы занятия; продумывание общего хода занятия; 

продумывание и отбор содержания теоретической части занятия; 

продумывание и выбор методов теоретической подготовки детей; подбор 

методических материалов по теме занятия; выполнение практической 

работы; составление плана занятия (при необходимости). 

Подготовка занятия непосредственно перед его началом включает: 

- приход педагога на занятие не позже чем за 10 минут до его начала; 

- проветривание учебного кабинета; 

- подготовка методических материалов к занятию; 

- проверка и подготовка материалов и инструментов, необходимых для 

проведения занятия. 

Подготовка и проведение итоговых занятий 

      Итоговые занятия могут проводиться: по окончании полугодия или 

учебной четверти;  после изучения большой учебной темы или раздела. 

Содержание итогового занятия обязательно должно включать проверку 

теоретических знаний детей и их практической подготовки. 

Подготовка педагогом детей к итоговому занятию включает: 



1) обсуждение с детьми значения итоговых занятий в целостном учебном 

процессе; 

2) уведомление детей о дате, времени и форме проведения итогового 

занятия (не менее чем за неделю до его проведения); 

3) обсуждение с учащимися формы и критериев оценки результатов 

занятия; 

4) сообщение детям вопросов, тем которые необходимо повторить к 

итоговому занятию. 

Кроме того, можно предложить детям принести свои работы, выполненные 

за отчётный период. Подготовка же педагога к итоговому занятию 

заключается в составлении теоретических вопросов, продумывании 

отработке практических заданий, подготовке методических материалов .На 

самом итоговом занятии необходимо создать спокойную рабочую атмосферу, 

настроить детей на результативное выполнение контрольных заданий. 

В конце занятия следует подвести итоги: обсудить результаты, выставить 

оценки (в соответствии с ранее обсуждённой формой и критериями).Одной 

из форм подведения итогов может стать самоконтроль результатов (в 

соответствии с имеющимися критериями) или взаимный контроль учащихся, 

а также коллективное обсуждение и оценка результатов выполнения 

контрольных заданий. 

Учебное занятие — это промежуток времени, в течение которого учащиеся 

занимаются определенным учебным предметом. 

Учебное занятие в системе дополнительного образования представляет собой 

сложнейший психолого-педагогический процесс, к которому предъявляется 

ряд различных требований. 

Для того чтобы учебное занятие стало обучающим, его нужно тщательно 

подготовить, спланировать. Педагог имеет право самостоятельно отработать 

удобную для себя модель плана учебного занятия, которая должна 

содержать: 

• тему занятия и план ее изложения; 

• цели и задачи занятия; 

• задания, карточки, вопросы и т.п.; 

• задания для самостоятельной работы, закрепления знаний 

и умений. 

Как известно, изучение учебного материала предполагает следующие 

дидактические циклы: 

• изучение нового материала; 

• применение знаний на практике, формирование практических умений; 

• контроль знаний. 



В соответствии с этим по главной  дидактической цели  различаются 

следующие типы учебных занятий: 

• изучение, усвоение нового материала (лекция, объяснение, 

демонстрация и др.); 

• закрепление и совершенствование  знаний, умений и навыков (повторение, 

обобщение, упражнения, решение задач, контрольные, лабораторные работы 

и др.); самостоятельное  применение знаний, умений и навыков 

(самостоятельные работы, семинары, дискуссии, конференции, аукционы, 

представления и др.). 

К каждому типу учебного занятия предъявляются специфические 

требования, но можно выделить общие критерии анализа современного 

занятия. 

Результативность  

• Экономное расходование времени занятия; 

• объем, прочность знаний и умений; 

• положительный уровень межличностных отношений; 

• вклад в формирование личностных качеств 

ученика. 

Структура занятия 

• Совокупность различных вариантов взаимодействия 

между элементами учебного занятия, возникающая в 

процессе обучения и обеспечивающая его 

целенаправленную действенность. Особое внимание 

поиску оптимальных содержания и методов обучения 

таким, как: 

• комплексное планирование дидактических и 

воспитательных задач; 

• выделение в содержании занятия главного; 

определение последовательности и оптимальное 

распределение времени; 

дифференцированный и индивидуальный подход; 

• создание необходимых материально-технических 

условий.  

Активизация 

познавательной 

деятельности 

детей 

Такая организация познавательной деятельности детей, 

при которой учебный материал становится предметом 

активных мыслительных операций и практических 

действий (проблемные методы обучения, 

самостоятельные работы и др.) 



Самостоятельность 

и творчество 

• Создание условий для самостоятельной работы; 

• обучение приемам самостоятельной работы; 

• обучение самостоятельному применению знаний и 

умений 

Основные этапы современного занятия  

Организация начала занятия, постановка образовательных, 

воспитательных, развивающих задач, сообщение темы и плана занятия. 

Проверка имеющихся у детей знаний и умений и их готовность 

к изучению новой темы. 

Ознакомление с новыми знаниями и умениями. 

Упражнения на освоение и закрепление знаний, умений, навыков по образцу, 

а также их применение в сходных ситуациях, использование упражнений 

творческого характера. 

5. Подведение итогов занятия, формулирование выводов. 

Превратить  учебное занятие в живое,  заинтересованное решение проблем 

можно с помощью: 

• подачи  учебного материала на высоком уровне наряду с организацией 

работы детей, учитывая их развитие и возможности, и в приемлемом темпе; 

• четкого, структурного, поэтапного объяснения учебного материала или 

обучения практической операции; 

• установки не на запоминание  учебной информации, а на смысл 

и практическую значимость полученных знаний; 

• обязательной организации обратной связи, которую можно 

осуществить по ходу объяснения новой темы, после ее изучения и как 

итоговую проверку; 

• создания оптимальных  условий для самообразования, развития 

творческого потенциала ребенка, а также реализации индивидуального 

подхода на каждом учебном занятии (выяснение целей и возможностей, 

творческого потенциала каждого ребенка на основе знания способностей, 

потребностей и склонностей).  

Технологическая схема современного занятия обладает большой 

вариативностью, но подчинена основной задаче — воспитать веру ребенка в 

свои силы и стремление к самостоятельной деятельности, научить радоваться 

общению с педагогом и друзьями. Правильно составленная технологическая 

схема позволит определить место каждого занятия в учебном курсе и 

позволит ответить на следующие вопросы: 

1. Какие цели (новые знания, умения, навыки) должны быть достигнуты при 



изучении данной темы? 

2. Какие организационные формы обучения соответствуют содержанию 

учебного материала и уровню подготовки детей? 

3. Какую роль играет данная тема в учебном курсе? 

4. Какими знаниями, умениями, навыками овладеют дети в результате 

изучения темы? 

5. Какие формы контроля знаний, умений и навыков целесообразны? 

Постоянный перевод ученика из зоны его настоящего в зону ближайшего 

развития является основным показателем эффективности учебного занятия. 

Основные требования к построению современных учебных занятий: 

• создание и поддержание высокого уровня познавательного 

интереса и активности детей; 

• целесообразное расходование времени занятия; 

• применение разнообразных методов и средств обучения; 

• высокий уровень межличностных отношений между педагогом и детьми; 

• практическая значимость полученных знаний и умений. 

Традиционные формы организации деятельности детей в учебном 

процессе 

Лекция 
Устное изложение какой-либо темы, развивающее 

творческую мыслительную деятельность обучающихся 

Семинар 

 

Форма групповых занятий в виде обсуждения 

подготовленных сообщений и докладов под руководством 

педагога; формирует аналитическое мышление, отражает 

интенсивность самостоятельной работы, развивает навыки 

публичных выступлений 

Дискуссия 

Всестороннее публичное обсуждение, рассмотрение 

спорного вопроса, сложной проблемы; расширяет знания 

путем обмена информацией, развивает навыки критического 

суждения и отстаивания своей точки зрения 

Конференция 

Собрание, совещание представителей различных 

организаций для обсуждения и решения каких-либо 

вопросов; прививает навыки открытого обсуждения 

результатов своей деятельности  



Экскурсия  

Коллективный поход или поездка с целью осмотра, 

знакомства с какой-либо достопримечательностью; 

обогащает чувственное восприятие и наглядные 

представления 

Экспедиция 

Поездка группы со специальным заданием; решает 

комплекс разноплановых задач по организации 

эффективной практики в процессе получения профильного 

результата вне аудиторных условий 

Туристический 

поход 

Передвижение группы людей с определенной целью; 

реализует цели познания, воспитания, оздоровления, 

физического и спортивного развития 

Учебная игра 

Занятие, которое имеет определенные правила и служит для 

познания нового, отдыха и удовольствия; характеризуется 

моделированием жизненных процессов в условиях 

развивающейся ситуации 

 

К нетрадиционным формам учебных занятий относятся: 

• 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. 

Охарактеризуем новые формы организации деятельности обучающихся, 

которые стали использоваться в последнее время как в практике школы, так и 

в практике дополнительного образования.  

Нетрадиционные формы организации деятельности детей 

Презентация 

предмета, явления, 

Описание, раскрытие роли предмета, социального 

предназначения в жизни человека, участие в 



события, факта социальных отношениях. 

Социодрама 

Сюжетно-ролевая игра, предопределенная позицией 

главных героев; ситуация выбора, от которой зависят 

ход жизни и социально-психологические отношения, 

осознание себя в структуре общественных отношений. 

Защита проекта 

Способность проецировать изменения 

действительности во имя улучшения жизни, 

соотнесение личных интересов с общественными, 

предложение новых идей для решения жизненных 

проблем. 

Философский стол 

Коллективная работа по отысканию социального 

значения и личностного смысла явления жизни — 

«Свобода и долг», «Человек и природа» и т.п. 

Чаепитие 

Обладает большой силой, создает особую 

психологическую атмосферу, смягчает взаимные 

отношения, раскрепощает. 

«Крепкий орешек» 

Решение трудных вопросов в жизни совместно с 

группой, доверительный разговор на основе добрых 

взаимоотношений. 

День добрых 

сюрпризов 

Упражнение в умении оказывать знаки внимания, 

доставлять людям радость. 

Конверт вопросов 
Свободный обмен мнениями на разные темы в 

дружеской обстановке. 

Выпускной ринг 

Отчет выпускников творческих коллективов, анализ 

прошлого, планы на будущее; создание атмосферы 

дружбы, взаимопонимания; формирование умения 

взаимодействовать с людьми. 

 

В основе многообразных форм учебных занятий имеются общие 

характеристики: 

• каждое учебное занятие имеет цель, конкретное содержание, 



определенные методы организации учебно-педагогической деятельности; 

• любое учебное занятие имеет определенную структуру, т. е. состоит из 

отдельных взаимосвязанных этапов; 

• построение учебного занятия осуществляется по определенной логике, 

зависящей от его цели и типа. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Примерный план занятия 

Дата «__»_____________года 

Номер занятия 

Раздел 

Тема занятия 

Цель, задачи занятия 

Оборудование, дидактический материал 

1. Приветствие. Перед началом занятия приветствие всех участников занятия. 

2. Повторение пройденного материала. Краткий обзор предыдущего занятия: 

вспомнить тему, основную мысль предыдущей встречи; вывод, сделанный в 

результате проведенного занятия. 

3. Проверка домашнего задания (если такое задание было). Основное 

требование заключается в том, чтобы практическое задание было выполнено 

согласно требованиям к выполнению практических работ. 

4. Введение в предлагаемый образовательный материал или информацию. 

Введение начинается с вопросов, которые способствуют наращиванию 

интереса у детей к новому материалу. Стимулирование интереса 

обучающихся через введении  аналогий, способствующих концентрации 

внимания и сохранению интереса. 

5. Предлагаемый образовательный материал или информация. Изложение 

нового материала или информации предлагается обучающимся  в форме 

рассказа.  Педагог готовит наглядные пособия и материалы, вопросы 

аналитического содержания. 

5.1. Обобщение. Детям предлагается самим дать оценку информации. 

Подвести итог общему рассуждению. Выделить основную главную мысль, 

заложенную в материале, информации. 

5.2. Вывод. Советы и рекомендации по практическому применению 

материала, информации. 



5.3. Заключение. Сформулировав советы и рекомендации, обучающимся   

предлагается использовать материал, информацию в своей практической 

творческой деятельности. 

6. Для закрепления информации проводится игровая или творческая часть 

занятия. 

7. Контрольный опрос детей по всему ходу занятия.  Кроме  этого,  при 

подготовке  любого  занятия педагог  ДО должен учитывать  следующие 

правила. 

Игровая часть:  

викторина (подробное описание условия или программы викторины); 

конкурс (подробное описание); 

 разгадывание кроссворда (с учетом категории сложности);  

загадки (желательно тематического характера); 

ребус (с учетом объема знаний и особенностей возраста) и т.д. 

Творческая часть: рисование (определить тему и подготовить материалы 

для данного вида деятельности);  

лепка;  

аппликация (заблаговременно предупредить детей о необходимых 

материалах для данного вида деятельности) и т.д. 

 

 

 

 

 

 



Инструкция  по составлению  программы дополнительного   

образования 

1.Любая программа начинается с титульного листа. Укажите полное 

наименование вашего учреждения дополнительного образования. Напишите, 

как называется ваша программа, где и кем она была утверждена, а также 

возраст детей и период, на который рассчитана программа. На титульном 

листе должны быть фамилия, имя и отчество автора или группы авторов, год 

разработки и город, в котором находится ваше учреждение.  

2.Напишите пояснительную записку. В ней необходимо указать 

направленность вашего кружка или студии (эстетическая, туристско-

краеведческая, спортивная и т. д.). Расскажите, насколько ваша программа 

педагогически целесообразна и в чем заключаются ее новизна и 

актуальность. Подробно расскажите о возрасте детей и сроках реализации. 

Коротко скажите, какой форме предполагаете проводить занятия. Напишите, 

какого результата вы ждете и как его проверить. 

3.Составьте учебно-тематический план. Это таблица, в которой указаны 

разделы и темы курса, а также количество часов на их изучение. Программу, 

которая рассчитана на несколько лет, необходимо разбить по годам 

обучения. Укажите, сколько часов, отведенных на каждую тему, будут 

использованы на теоретические и практические занятия. В системе 

дополнительного образования, в отличие от школы, практических занятий 

должно быть больше. Преподаватель сам распределяет часы занятий. 

4.Опишите содержание образовательного процесса. Раскройте содержание 

тем и разделов, которые вы уже указали в учебно-тематическом плане. 

Укажите теоретические вопросы, которые предполагается рассмотреть, и 

практическую деятельность. Количество часов в этом разделе писать не 

нужно. 

5.В разделе «Методическое обеспечение» расскажите о методах обучения. 

Этот раздел включает в себя описание форм занятий по каждой теме, в том 

числе и таких, как конференции, семинары, экскурсии. Опишите методы 

организации учебного процесса, а также форму итоговых занятий по каждой 

теме или разделу. 

6.Составьте список литературы. Он может состоять из двух частей. Один 

список использует педагог в своей работе, другой — рекомендован 

ученикам. Может   и отдельный список для родителей. Библиографический 

указатель в данном случае составляется точно так же, как и при написании 

любых других научных работ. Удобнее составлять алфавитный список, в 

котором указаны фамилия и инициалы автора, название работы, год и место 

издания. 

 



 


