
 

 

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 
«Центр детского (юношеского) технического творчества №2» 

 
 

Принято на заседании  
педагогического совета 
протокол от«08» июня 2020 г. №15 

 

Утверждено приказом  
директора МБУ ДО «ЦД(Ю)ТТ №2» 
от «08» июня  2020 г. №90 

 

 
 

Положение 
о календарно-тематическом планировании  

в муниципальном бюджетном учреждении  дополнительного  
образования «Центр детского (юношеского) технического творчества №2» 

 
I. Общие положения  

1.1. Положение о календарно-тематическом планировании  в муниципальном 
бюджетном учреждении  дополнительного образования «Центр детского (юноше-
ского) технического творчества №2» (далее – Положение)  является нормативным 
актом и устанавливает единые требования к структуре, содержанию и оформлению 
календарно-тематического плана. 

1.2. Настоящее Положение составлено в соответствии с: 
  Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  
  Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам, утвержденном приказом Ми-
нистерства просвещения Российской Федерации от 9 ноября 2018 г. N 196 (зареги-
стрировано в Минюсте РФ 29 ноября 2018 г. N 52831);  

 Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного обра-
зования «Центр детского (юношеского) технического творчества №2». 

1.3. Календарно-тематический план - это обязательный документ, регламен-
тирующий деятельность педагога дополнительного образования по реализации до-
полнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы (далее-
Программа).  

1.4. Календарно-тематический план составляется педагогом дополнительно-
го образования на конкретный учебный год на основании учебного плана и кален-
дарного учебного графика. 

1.5. Календарно-тематический план раскрывает последовательность изуче-
ния разделов и тем программы, распределение учебного   времени   по   разделам и 
темам. 

1.6. Календарно-тематический план составляется для каждой учебной груп-
пы, обучающейся по Программе. Если имеются две или более учебные группы с 
одинаковыми датами учебных занятий, то календарно-тематический план разраба-
тывается один с указанием номеров групп на титульном листе.  

 
II. Структура календарно-тематического плана 

2.1. Структура календарно-тематического плана является формой представ-
ления дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) программ как 
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целостной системы, отражающей внутреннюю логику организации учебно-
методического материала, и включает в себя: 

 титульный лист; 
 пояснительную записку; 
 форму календарно-тематического плана. 

2.2. Титульный лист (приложение 1) содержит следующую информацию:  
 название ОУ;  
 информацию о принятии и утверждении календарно-учебного плана на соот-

ветствие программе, указанной в пояснительной записке; 
 календарно-тематическое планирование занятий – название объединения;  
 учебный год; 
 ФИО педагога. 

2.3. Пояснительная записка (приложение 2) к календарно-тематическому 
плану включает в себя:  

 адресат Программы (возрастной состав учащихся данной группы); 
 режим занятий, количество часов в неделю; 
 место проведения занятий; 
 цель и задачи для данной группы в соответствии с Программой;  
 планируемые результаты: знания, умения и навыки, которые должны осво-

ить учащиеся за этот учебный год;  
 формы проведения контроля.  
2.4. Календарно-тематический план (приложение 3) включает в себя: 
 № занятий; 
 календарные сроки; 
 тема учебного занятия; 
 тип и форма занятия;  
 количество часов; 
 содержание деятельности;  
 дидактические материалы, техническое обеспечение; 
 формы контроля. 
 

III. Порядок заполнения календарно-тематического плана 
Порядок заполнения календарно-тематического плана следующий: 
В графе 1 «№ занятий» последовательно проставляются номера занятий, ко-

торые должны соответствовать занятиям, зафиксированным в учебном журнале со-
ответствующей группы. 

В графе 2 «Календарные сроки»  проставляются даты проведения занятия: 
«Предполагаемая» - в соответствии с расписанием на момент утверждения кален-
дарно-тематического плана, «Фактическая» - в соответствии с реальной датой на 
момент проведения занятия. 

В графе 3 «Тема учебного занятия» последовательно планируется весь мате-
риал Программы, разделенный по разделам и темам. Темы формулируются четко и 
лаконично, заполняются в соответствии с учебным планом. Записи тем учебных 
занятий, сделанные в журнале, должны соответствовать календарно-тематическому 
планированию и отражать систему работы педагога по конкретной теме. 
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Графа 4 «Тип и форма занятий» заполняется в соответствии с решаемыми 
задачами на занятии.  

Устанавливаются следующие типы занятий: 
1) сообщение (изучение) новых знаний; 
2) формирование ЗУН; 
3) закрепление и развитие ЗУН; 
4) контроль знаний, умений; 
5) комбинированное занятие (многоцелевая направленность). 
Формы проведения учебных занятий подбираются педагогом с учетом: воз-

растных психологических особенностей учащихся; цели и задач Программы; спе-
цифики изучаемой Программы и других факторов.  

Рекомендуется использовать следующие формы занятий: 
 

Для учащихся младшего  
школьного возраста 

Для учащихся среднего 
 школьного возраста 

Для учащихся старшего 
школьного возраста 

 беседа с игровыми эле-
ментами;  
 сказка;  
 сюжетно-ролевая игра; 
 игра-путешествие; 
 игра-имитация; 
 викторины; 
 соревнования; 
 конкурсы; 
 выставки и др. 
 

 лекция; 
 учебная игра, ролевая 
игра; 
 защита творческого 
проекта; 
 творческие конкурсы; 
 КВН; 
 заочная экскурсия; 
 коллективное творче-
ское дело (КТД);  
 тематические задания 
по подгруппам 
 

 проблемная лекция; 
 пресс-конференция; 
 практические занятия; 
 семинар; 
 тематическая дискуссия; 
 групповая консультация; 
 защита творческой рабо-
ты; 
 деловая игра, ролевая иг-
ра; 
 презентация (вида дея-
тельности, выставки, проек-
та и т.п.) 
 

В графе 5 «Количество часов» проставляются часы занятий в соответствии с 
учебным планом Программы. 

В графе 6 «Содержание деятельности» фиксируется содержание деятельно-
сти: в графе «Теоретическая часть занятия» указываются теоретические вопросы по 
теме, в графе «Практическая часть занятия» отражается практическая работа уча-
щихся на занятии.  В практической части указываются конкретные названия прак-
тической работы (изделий, моделей, упражнений и т.д.), тематика которых должна 
отражать особенности работы на данном учебном занятии. 

В графе 7 «Дидактические материалы, техническое обеспечение» указыва-
ются дидактические материалы и техническое обеспечение, используемые при 
проведении каждого занятия:  

- таблицы, схемы, графики, диаграммы; 
- иллюстрации, рисунки для демонстраций;  
- раздаточные наглядные пособия;  
- инструктивные документы;  
- технологические карты; 
- учебники, пособия, первоисточники, документы.  
В графе 8 «Формы контроля» указываются формы контроля, подведения 

итогов работы по каждому занятию. Указываются только те формы контроля, ко-
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торые необходимы для определения уровня/результативности освоения Програм-
мы, должны отражать достижение цели и задач Программы. 

 
IV. Требования к оформлению календарно-тематического плана 

Календарно-тематическое планирование оформляется в печатной форме в 
табличном виде.  

Основные требования:  
 формат А-4, ориентация страницы - горизонтальная; 
 шрифт Times New Roman; 
 кегль 13, (таблица: кегль 12); 
 одинарный межстрочный интервал;  
 выравнивание по ширине; 
 абзац 1,25 см; 
 поля: слева – 1 см, справа – 1 см, сверху – 3 см, снизу – 1 см. 

 
V. Рассмотрение и утверждение календарно-тематического плана 

5.1. Календарно-тематический план ежегодно рассматривается и принимает-
ся на педагогическом совете (указывается дата, номер протокола заседания), 
утверждается приказом директора. 

5.2. Все изменения, дополнения, вносимые педагогом в календарно-
тематический план в течение учебного года, должны быть согласованы с замести-
телем директора, рассмотрены на заседании педагогического совета и утверждены 
приказом директором. 

5.3. Календарно-тематические планы печатаются в единичном экземпляре, 
которые находятся у педагогов. Электронный вариант находится у администрации 
Центра. 

 
VI. Заключительное положение 

6.1. Данное Положение вступает в силу с момента его утверждения и дей-
ствует до принятия нового в рамках действующего нормативного законодательного 
регулирования в области дополнительного образования. 

6.2. Срок хранения календарно-тематического плана – 1 год после окончания 
срока реализации. 
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Приложение 1 

Образец оформления титульного листа календарно-тематического плана  
 

Управление образования администрации Старооскольского городского округа Белгородской области 
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  

«Центр детского (юношеского) технического творчества №2» 
 

 
 

Рассмотрен 
на заседании педагогического совета МБУ ДО «ЦД(Ю)ТТ №2» 
протокол  от «_____»             г.  №_______ 
 

Утвержден  
приказом директора МБУ ДО ЦД(Ю)ТТ №2» 
от   «___________»                    г.  № ____ 
 

КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
 

объединения «Название объединения» 
20 __/ 20 __ учебный год 

Номер группы, год обучения  
(год обучения указать в случае если программа реализуется больше 1 года) 

 
Составил (а): 

Иванова Людмила Ивановна, 
педагог дополнительного образования 

 
 

Старый Оскол 
Год 
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Приложение 2 

Образец оформления пояснительной записки 
 

Пояснительная записка 
Календарно-тематический план составлен на основании дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы 
____________________________________________________________________________ (указать автора и название программы). 

 
Адресат программы 
 

указать какой возрастной состав учащихся данной группы. 

Количество детей в группе 
 

указать возможную наполняемость группы 

Режим занятий, количество часов в неделю для данной группы в соответствии с Программой 

 
Место проведения занятий указать адрес и наименование учреждения, на базе которого будет реа-

лизовываться данная Программа 
 

Цель  для данной группы в соответствии с Программой 
 

Задачи для данной группы в соответствии с Программой 

 
Планируемые результаты  знания, умения и навыки, которые должны освоить учащиеся данной 

группы за этот учебный год 
 
Формы проведения контроля 

 
для данной группы в соответствии с Программой 
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Приложение 3 

Образец оформления календарно-тематического плана 
 

 

№
 п

/п
 

Календарные 
сроки 

Тема учебного 
занятия 

Тип и фор-
ма занятия 

Кол-во 
часов 

Содержание деятельности 

Дидактические  
материалы, техниче-

ское обеспечения 

Формы  
контроля 

П
ре

д
п

о-
ла

га
е-

м
ы

е 

Ф
ак

ти
-

ч
ес

ки
е Теоретическая часть 

занятия/ форма орга-
низации деятельности 

Практическая 
часть занятия/ 
форма организа-
ции деятельности 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Раздел 1. «Название раздела» 
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