              Методические рекомендации по созданию Положения о рабочей программе 
              Любое положение утверждается приказом по ОУ.
Проект 

проект

Положение о рабочей программе учителя по учебным предметам
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение  о рабочей программе учителя по учебным предметам (далее- Положение) разработано в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:  
         • федеральные нормативные документы:
· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 -ФЗ "Об образовании в РФ" п.5 ч.3 ст.47; п.1 ч.1 ст. 48 
· ФГОС начального общего образования, утв. приказом Министерства образования и науки РФ "Об утверждении и вве​дении в действие федерального государственного образовательного стандарта начального общего образования" от 06.10.2009 № 373, п. 19.5 (в редакции приказов Минобрнауки России  от 26.11.2010 №1241. от 22 августа 2011 г. № 2357 );
· ФГОС основного общего образования, утверждённый приказом Министерства образования и науки РФ от 17.12.2010г. № 1897 
        -  Примерная основная образовательная программа образовательного учреждения.
Начальная школа.4-е издание, переработанное. М. изд. «Просвещение». 2012

        -  Примерная основная образовательная программа образовательного учреждения.
 Основная школа. М. изд. «Просвещение». 2013
       - Перечень учебников, рекомендован​ных и допущенных к использованию Минобрнауки         России, утверждённый Приказом  Министерства образования Московской области от 19.12.12 № 1067 (Примечание:  на каждый учебный год издается новый приказ, на 2014-15 у.г. приказ ещё не издан)
 • локальные акты образовательного уч​реждения:
- Устав МБОУ «наименование ОУ»;
· ООП  МБОУ «наименование ОУ».
1.2. Рабочая программа учителя ( далее – Рабочая программа) - это документ, опреде​ляющий содержание, объем, порядок изучения какой-ли​бо учебной дисциплины, в соответствии с которым учи​тель непосредственно осуществляет учебный процесс в конкретном классе по учебному предмету, элективным и факультативным курсам, предметным кружкам, внеу​рочной деятельности. Именно рабочие программы опре​деляют содержание деятельности общеобразовательного учреждения в соответствии с образовательной програм​мой, направленной на реализацию федерального госу​дарственного образовательного стандарта общего обра​зования с учетом особенностей образовательной полити​ки общеобразовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, особенностей контингента обучающихся, авторского замысла педагога.

1.3 Основная цель Рабочей программы - максимальная реализация специфики образовательного учреждения за счет планирования, организации и управления учебным процессом по определенной учебной дисциплине:
·  расширения тем (возможно, как за счет увеличения часов из вариативной части учебного плана ОУ, так и в рамках базового времени за счет повышенных академических способностей учащихся по предмету);
·  внесения дополнительных тем (возможно как за счет увеличения часов из вариативной части учебного плана ОУ, так и в рамках базового времени за счет повышенных академических способностей учащихся по предмету);
·  углубления тем (возможно только за счет увеличения часов из вариативной части учебного плана ОУ);
·  изменения логики освоения содержания материала;
·  уменьшения количества часов на изучение материала по предмету.
1.4  Задачи  Рабочей программы:
· конкретное определение содержания, объема, порядка изучения учебной дисциплины с учетом целей, задач и особенностей образовательного процесса данного учреждения и контингента обучающихся;
· практическая реализация компонентов федерального государственного образовательного стандарта при изучении учебного предмета   классом в учебном году
1.5. Функции Рабочей программы: 

· Нормативная функция определяет обязательность реализации содержания программы в полном объеме.

· Информационно-методическая функция позволяет всем участникам образовательного процесса получить представление о целях, планируемых результатах, со​держании, последовательности изучения материала, а также путях достижения планируемых результатов ос​воения образовательной программы учащимися сред​ствами данного учебного предмета.

· Организационно-планирующая функция предусма​тривает 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.

 1.6     Требования к Рабочей программе
· наличие признаков нормативного документа;

· учет основных положений образовательной про​граммы общеобразовательного учреждения;

· системность и целостность содержания образова​ния;

· последовательность расположения и взаимос​вязь всех элементов содержания курса;

· учет логических взаимосвязей с другими предме​тами учебного плана школы;

· конкретность и однозначность представления элементов содержания образования;

· определение планируемых результатов реализации программы.

1.7   Рабочие программы составляются   по:

· обязательным предметам учебного плана;

· предметам, дополнительно введенным в учебный план за счет часов части учебного плана, формируемой участниками образовательного процесса в соответствии с особенностями школы и ее образовательной политики  (миссия, цели, задачи и др.);

· элективным, факультативным курсам; 

· предметным кружкам, кружкам, объединениям, секциям дополнительного образования;

· занятиям внеурочной деятельности.

 1.8. К рабочим программам по учебным предметам, вхо​дящим в учебный план школы (его обязательную часть), относятся:
· авторские программы к учебникам (линии учебников или УМК)
Авторская программа - это документ, созданный на основе федеральных государственных образовательных стандартов, имеющий авторскую концепцию построе​ния содержания учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) для достижения планируемых результатов с использованием предложенного данным автором (груп​пой авторов) учебника.

Для авторской программы характерны оригиналь​ная концепция и построение содержания. Как было по​казано выше, авторские программы могут составлять основу программы по учебному предмету, следователь​но, разрабатывая рабочую программу, учитель также может использовать авторский вариант программы при условии, что применяется учебник данного автора.

К таким программам учитель составляет только краткую пояснительную записку и календарно-тематческое планирование, отражающее особенности обра​зовательного процесса в конкретном образовательном учреждении, классе. У учителя и админи​страции должен иметься опубликованный вариант ав​торской программы.

· программы, составленные учителем или кол​лективом учителей.
В этом случае для разработки рабочей программы учителя берут за основу:

· основную образовательную программу основного (начального, среднего) общего образования данного ОУ;

· программу по данному учебному предмету;

· реализуемый учебник из федерального перечня и входящий в список учебников, утвержденных для ис​пользования в данной школе.

В данном случае программы по учебным предметам, входящие в структуру образовательной программы шко​лы, являются обязательным документом ориентиром, задающим границы корректировки рабочих программ.

            Составитель рабочей программы может самостояно расширить перечень изучаемых тем, понятий в пределах учебной нагрузки с учетом целевого раздела образовательной программы школы, раскрывать содержание разделов, тем, обозначенных в программе по учебному предмету; 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; конкрети​зировать планируемые результаты освоения основной  образовательной программы обучающимися; выбирать,  исходя из стоящих перед предметом задач, методики и технологии обучения и контроля достижения планируе​мых результатов. Эти возможности закреплены в статье 47, «Правовой статус педагогических работников. Права и свободы педагогических работников, гарантии их реа​лизации» нового закона «Об образовании в РФ».

2. Технология разработки рабочей программы

2.1. Рабочая программа составляется учителем-предметником, педагогом дополнительного образования  ежегодно для конкретного класса на учебный год или ступень обучения.

2.2. Проектирование содержания Рабочей программы  на уровне отдельного учебного предмета (курса) осуществляется 
· индивидуально каждым педагогом в соответствии с уровнем его профессионального мастерства и авторским видением дисциплины (образовательного компонента).

· коллективом педагогов одного предметного методического объединения ( кафедры). Данное решение должно быть принято коллегиально и утверждено приказом директора образовательного учреждения.

2.3.  Рабочая программа должна быть рассчитана на те часы, которые будут соответствовать количеству учебных недель плана-графика школы и часов учебного плана.  

                               3. Структура Рабочей программы
        Структура рабочей программы должна соответствовать требованиям ФГОС  и является фор​мой представления учебного курса, предмета, дисци​плины  (модуля) как целостной системы, отражающей внутреннюю логику организации учебно-методическо​го материала, и включает в себя следующие элементы:

·       титульный лист;

· пояснительная записка; 
· основное содержание;

· планируемые результаты изучения программы;

· календарно-тематическое планирование;

· учебно-методическое и материально-техническое обеспечение образовательного процесса.

    Титульный лист Рабочей программы должен содержать: ( Приложение 1)
· наименование общеобразовательной организации;

· название курса, для изучения которого написана |программа;

· указание параллели, класса, в котором изучается курс;

· фамилию, имя, отчество учителя - составителя рабочей программы;

· гриф утверждения программы;

· год составления программы.

 Пояснительная записка конкретизи​рует цели, задачи, планируемые результаты изучения учебного предмета (должны пониматься однозначно и быть диагностируемыми) на учебный год, даёт пред​ставление о способах развертывания учебного матери​ала, в общих чертах показывает методическую систему до​стижения планируемых результатов, описывает средства их достижения.

Если учитель использует в качестве рабочей програм​мы опубликованную авторскую программу, то в поясни​тельной записке достаточно привести сведения об ав​торской программе с указанием наименования, автора и года издания и кратко обосновать причины ее выбора, ее соответствие основной образовательной программе шко​лы и особенности реализации в конкретном классе. В этом случае пояснительная записка является очень краткой.
Основное содержание программы. Этот раздел включают в рабочую программу, если:

· в программе по учебному предмету, входящей в образовательную программу школы, не выделяется со​держание по годам обучения (представлены только со​держательные разделы, подлежащие изучению на всей ступени, например, 5-9 классы);

· программа по учебному предмету в составе об​разовательной программы школы составлена с учетом возможности использования разных учебников, отличающихся по содержанию, следовательно, в рабочей про​грамме необходимо выделить содержание на данный учебный год с учетом используемого учебника; 

 - в программу обоснованно внесены значительные изменения, дополнения в соответствии с особенностя​ми класса, с учетом потребностей и запросов обучаю​щихся, их родителей.

В этой части рабочей программы приводится крат​кое содержание изучаемого учебного материала в виде перечисления основных разделов, тем курса и перечня дидактических элементов в рамках каждой темы. По каждому разделу (общей теме) указывается количество учебных часов, выделяемых на ее освоение.

Учитель, разрабатывая рабочую программу, может  определять новый порядок изучения материала; вносить изменения в содержание изучаемой темы, конкретизируя и детализируя дидактические единицы; расширять перечень дидактических единиц; дополнять требования к уровню подготовки учащихся. Изменения, произведенные в содер​жании рабочей программы по сравнению с программой по учебному предмету и/или авторской программой по пред​мету, должны быть обоснованными, логически вытекать из заявленных в пояснительной записке целей и задач.

Если произведенные изменения не затрагивают су​щественным образом структуру программы по учебно​му предмету или авторской программы, порядок подачи учебного материала и т.д., то в этом разделе можно только указать разделы, темы, дидактические элементы, дополнительно введенные в программу.

Если учитель использует в качестве рабочей про​граммы авторскую программу без изменений, то этот раздел может отсутствовать (при этом у учителя должна быть в наличии опубликованная авторская про​грамма с выделенным по годам обучения содержанием).
Планируемые результаты изучения учебного предмета, курса формулируются на основе требова​ний к результатам освоения основной образовательной программы общего (начального, основного, среднего) образования школы. Планируемые результаты по ка​ждому содержательному разделу программы должны быть представлены в двух блоках: «Ученик научится» и «Ученик получит возможность научиться».
           Программы по ряду предметов дают характеристику планируемых результатов на момент окончания опреде​ленного уровня образования (начальное, основное, сред​нее общее образование) без детализации по годам обу​чения. Некоторые из требований, естественные для вы​пускника 9-го класса, едва ли можно предъявлять к уче​нику, закончившему 5-й класс. Об этом обстоятельстве необходимо помнить при составлении раздела «Плани​руемые результаты изучения учебного предмета».

Если учитель использует в качестве рабочей програм​мы авторскую программу, в которой выделены планируемые результаты по годам обучения, то этот раздел может от​сутствовать (при этом у учителя должна быть в наличии опубликованная авторская программа с этим разделом).
Календарно-тематическое планирование являет​ся одним из самых важных компонентов Рабочей про​граммы, так как позволяет распределить весь учебный материал в соответствии с учебным планом и годовым учебным графиком работы школы.
     Календарно-тематическое планирование разраба​тывается на учебный год. Планирование по полугодиям или четвертям (триместрам) нецелесообразно, так как не позволяет спланировать, обеспечить и проконтроли​ровать прохождение обучающимися рабочей програм​мы в полном объеме.

           Календарно-тематический план должен содержать информацию о разделах и темах программы с указани​ем объема отводимых на их реализацию учебных ча​сов; темы уроков в рамках прохождения тем и разделов программы, темы практикумов и лабораторных уроков; темы уроков контроля результатов усвоения обучающи​мися программного материала. Поурочное распределение учебного материала осуществляется последовательно. Примерные сроки прохождения учебных тем указываются по календарю текущего года.
          В каждом отчетном периоде (четверть, семестр, полугодие) календарно-тематический план рабочей програм​мы должен быть соотнесен с классным журналом и от​четом учителя о прохождении программного материала, случае их расхождения учитель обосновывает и вносит вменения в календарно-тематический план, обеспечи​вая условия для прохождения программы в полном объеме за меньшее или большее количество учебных часов. 
         Следует также обратить внимание, что календарно-тематическое планирование, как правило, отличает​ся от предложенного в авторской программе примерно​го планирования, так как учитель имеет свою авторскую позицию о распределении учебного материала в рамках содержательного раздела, о порядке изучения раздела, о распределении учебных часов внутри раздела и т.д.

         Примерная форма календарно-тематического планирования ( Приложение 2 )
 Перечень учебно-методического и материаль​но-технического обеспечения образовательного про​цесса, являющийся компонентом рабочей программы, содержит  учебную и методическую литературу, нормативные и инструктивно-методические материалы органов управления образованием, перечень необходимого для реализации программы учебно-спортивного инвентаря и оборудования, а также дидактических материалов, которые будет использовать учитель для реализации целей, указанных в программе.
4. Оформление рабочей программы

4.1. Текст набирается в редакторе Word  for Windows шрифтом Times New Roman, 12 — 14, одинарный межстрочный интервал, переносы в тексте не ставятся, выравнивание по ширине, абзац 1,25 см; поля: верхнее, нижнее — 2 см, правое — 3см, левое — 1,5см; центровка заголовков и абзацы в тексте выполняются при помощи средств Word, листы формата А4. Таблицы вставляются непосредственно в текст.

        Рабочая программа прошивается, страницы нумеруются, скрепляются печатью образовательного учреждения и подписью руководителя ОУ.

4.2. Титульный лист считается первым, но не нумеруется, как и листы приложения 

4.3. Список литературы строится в произвольном порядке, с указанием названия издательства, года выпуска, количества страниц документа (книги), если он полностью изучен. Допускается оформление списка литературы по основным разделам изучаемого предмета (курса).

5. Утверждение рабочей программы

5.1. Рабочая программа утверждается ежегодно в начале учебного года (до 1 сентября текущего года) приказом директора образовательного учреждения.

5.2. Утверждение программы предполагает следующие процедуры: 

· рассмотрение и обсуждение программы на заседании методического объединения учителей ( кафедры)  ОУ ;

· получение экспертного заключения (согласования) у заместителя директора, курирующего данного педагога, предмет, курс, направление деятельности и пр. 

· утверждается педагогическим советом ОУ

· на основании решения педагогического совета руководителем школы издается приказ 

5.3.  При несоответствии программы установленным данным Положением требованиям руководитель образовательного учреждения накладывает резолюцию о необходимости доработки с указанием конкретного срока исполнения.

5.4. Все изменения, дополнения, вносимые педагогическим работником в программу в течение учебного года, должны быть согласованы с заместителем директора, курирующим данного педагога, предмет, курс, направление деятельности и пр.

6. Ответственность за разработку и реализацию программы.

        Ответственность за своевременную разработку программы, ее соответствие настоящему положению и последующую реализацию  в полном объеме утвержденной программы возлагается на учителя (педагогического работника) школы.

7. Хранение рабочей программы.

7.1.  Первый экземпляр рабочей программы хранится в методическом кабинете школы.

7.2. Второй экземпляр находится у педагога. 

7.3. Рабочие программы педагогов хранятся в методическом кабинете 1 год.

8. Контроль за реализацией программы
 Контроль за реализацией программы осуществляется администрацией школы в течение каждого учебного года (в том числе в соответствии с планом внутришкольного контроля).

                                                                                                 Приложение  1
Примерный шаблон Титульного листа Рабочей программы внеурочной деятельности

  Полное наименование ОУ (в соответствии с Уставом ОУ)

                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

                                                                                         Директор школы_____________  

                                                                                         ФИО________________________

                                                                                         Приказ № _____ от 31 августа 201__ г.                    

                                                                                         Решение пед.совета № 1 от ___августа    
                                         
                                                            Печать

Рабочая программа

ФГОС  НОО ( ООО)

                        ПРЕДМЕТ     _________________________________

                        УРОВЕНЬ     _________________________________

                        (базовый,расширенный,профильный,углублённый) 

                     Класс              _________________________________
                     Составитель :   ______ФИО___________________
                                                      учитель ( предмет)_____________

                                                      категория  ____________________
201___    г.

Примерный шаблон Титульного листа Рабочей программы внеурочной деятельности

 Полное наименование ОУ (в соответствии с Уставом ОУ)

                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

                                                                                          Директор школы_____________  

                                                                                         ФИО________________________

                                                                                         Приказ № _____ от 31 августа 201__ г.                    

                                                                                         Решение пед.совета № 1 от ___августа    
                                         
                                                                                 Печать

Рабочая программа

по  внеурочной деятельности

                       Направление _________________________________

                       Наименование программы___________________________ 

                    Класс______________
                    Составитель :   ______ФИО___________________
                                                      учитель ( предмет)_____________

                                                      категория  ____________________
201___    г.

Примерный шаблон предпоследней страницы Рабочей программы 

Перечень учебно-методического и материаль​но-технического обеспечения
                                                                                            СОГЛАСОВАНО

                                                                                                  Зам. директора по УВР  __________
                                                                             ФИО________________

                                                                                Дата__________________
                                                                                         РАССМОТРЕНО

                                                                                                  на заседании ШМО ( кафедры)                                                            учителей ___________________ 
                                                                                             дата___________________________
Примерный шаблон последней страницы Рабочей программы 

      Рабочая программа прошнуровывается, концы нити( веревки ) выводят на  последней странице, на них наклеивают бумажный квадрат, на котором написано
« Прошнуровано, скреплено и  пронумеровано  ____  стр. Директор ОУ________

   ФИО»
Приложение 2

Календарно-тематическое планирование

	№ уроков
	Наименование разделов и тем
	Характеристика основных видов деятельности ученика ( на уроке учебных действий по теме) (УУД)
	Плановые сроки прохождения темы
	Фактические сроки ( и/или коррекция)

	Название изучаемой темы № 1( всего часов на её изучение)

	1
	
	Написать на весь раздел
	Неделя с числами             ( 02.09-06.09)
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Приложение 2

Учебно-тематическое планирование

по _________________________________________

предмет

Классы ______________


Учитель __________________________________________________________


Количество часов 

Всего ___ час; в неделю _____ час.

Плановых контрольных уроков______, зачетов _____, тестов ______ ч.;

Административных контрольных уроков
 _______ ч.

Планирование составлено на основе __________________________________


программа

Учебник

____________________________________________________________________

название, автор, издательство, год издания

Дополнительная литература

____________________________________________________________________

название, автор, издательство, год издания

Варианты табличного представления учебно-тематического планирования

Вариант 1

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего часов
	В том числе на:
	Примерное количество часов на самостоятельные работы учащихся
	Дата

	
	
	
	уроки
	лабораторно-практические работы
	контрольные работы
	
	

	1.
	Название изучаемой темы № 1
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Тема урока 1
	
	
	
	
	
	

	В нижней части таблицы часы суммируются

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	


Вариант 2

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего часов
	Количество часов

	
	
	
	Теоретические
	практические

	1.
	
	
	
	

	В нижней части таблицы часы суммируются

	
	Итого
	
	
	


Вариант 3

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего часов

	1.
	
	

	
	В нижней части таблицы часы суммируются

	
	Итого
	


Вариант 4

	№ п/п
	Наимено-вание разделов и тем
	Коли-чество часов
	Кален-дарные сроки
	Вид занятия
	Наглядные пособия и технические средства
	Задания для учащихся
	Повторение

	1.
	
	
	
	
	
	
	


Вариант 5

	№ п/п
	Наимено-вание разделов и тем программы
	Коли-чество часов
	Сроки
	Занятия на уроках
	Лаборатор-ные и практи-ческие работы
	Самостоя-тельная учебная деятель-ность
	Виды контроля

	1.
	
	
	
	
	
	
	


