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Методические рекомендации для педагога дополнительного образования 
по организации учебного занятия

Учебное занятие – это основной элемент образовательного процесса в дополнительном образовании; промежуток времени, в течение которого обучающиеся занимаются определенной деятельностью. С каких бы позиций мы не рассматривали дополнительное образование, любой его аспект так или иначе нацелен на организацию и проведение эффективного занятия.
Анализ занятия – это важная составляющая самостоятельной аналитической деятельности педагога, а также процедура совместной деятельности экспертов и педагога в условиях административного контроля. Подобная деятельность направлена на изучение и оценку результатов занятия, поиск причин его успехов и недостатков, выработку рекомендаций по совершенствованию работы данного педагога.
Данные рекомендации призваны помочь педагогам дополнительного образования углубить представления о подготовке и проведении учебных занятий, проанализировать собственный опыт, разобраться с возникающими трудностями, наметить оптимальные пути повышения результативности и качества образовательного процесса.

Советы педагогу при подготовке к занятию
Попытайтесь сделать занятие ярким событием не только для себя, но и для ваших воспитанников.
Помните, что открытое занятие отличается от повседневных своей насыщенностью, оригинальностью, нестандартностью, разнообразием форм, которые присущи только вашей работе.
Помните, от вас ожидают интересного и творческого занятия, а не сухого стандартного урочного преподавания.
Подключите ваше мышление и воображение и творите своё занятие.

Общая характеристика открытого занятия
[bookmark: _GoBack]Открытое занятие ставит педагога в позицию исследователя и актуализирует затруднения, испытываемые им в собственной практике; формирует потребность преодолевать собственные затруднения; объективирует потребность самосовершенствования. 
Когда открытое занятие перенасыщено педагогическими приемами и методами, разнообразными средствами обучения, они оказываются неэффективными, что в итоге приводит к потере сути и целесообразности, к «оригинальничанию» вместо настоящего творчества, рассчитанного на достижение более высокого качества образования. 
Тоже можно сказать и о недостатке педагогических приемов и методов в ходе открытого занятия, что ведет к упрощению подаваемого материала и тоже плохо сказывается на процессе обучения. По уровню представления открытое занятие может быть проведено: 
- для коллег (распространение опыта, занятие в рамках какого-либо продолжительного мероприятия, проекта),  
- для администрации учреждения (с целью использования современных подходов к обучению, обобщения педагогического опыта), 
- на уровне города, области (презентация новой методики или элемента преподавания в качестве распространения педагогического опыта), 
- в рамках профессиональных конкурсов. 
Цели проведения открытых занятий: 
- повышение квалификации тех, кто приходит на занятие к педагогу-профессионалу высокого класса (мастер-класс профессионала); 
- экспертиза коллегами (администрацией учреждения, методистами) работы педагога, когда мнение коллег, замечания, предложения становятся инструментом развития педагога; 
- презентация креативного педагога, новой технологии, поднятие статуса педагога, образовательного учреждения; 
- изучение и обобщение результатов педагогического опыта; 
- творческий отчет о результатах освоения педагогом педагогической методики и т.д.     

Основные принципы обучения и дидактические требования 
к современному занятию
Организация и содержание занятий в организациях дополнительного образования интегрируется вокруг основных принципов обучения, сформулированных еще Я.А. Каменским, и, в дальнейшем, усовершенствованных Е.Н. Медынским: 
- научности (ложных знаний не может быть, могут быть только неполные знания); 
- природосообразности (обучение организуется в соответствии с психолого-физиологическими особенностями обучающихся); 
- последовательности и систематичности (линейная логика процесса, от частного к общему); 
- доступности (от известного к неизвестному, от легкого к трудному, усвоение готовых знаний, умений, навыков); 
- сознательности и активности; 
- наглядности (привлечение различных органов чувств детей к восприятию); 
- индивидуального подхода в условиях коллективной работы с детьми; 
- заинтересованности и мобильности (образовательный процесс организуется в соответствии с меняющимися интересами детей); 
- обеспечение отбираемой информации. 

Структура занятия
Примерная структура занятия в системе дополнительного образования включает в себя следующие этапы:
1) организация начала занятия (актуализация знаний)
2) постановка цели и задач занятия (мотивация)
3) теоретическая часть (ознакомление с новым материалом)
4) практическая часть (первичное закрепление навыков)
5) рефлексия

Для того чтобы открытое занятие было ярким, интересным, обучающим, воспитывающим и развивающим, педагогу нужно тщательно подготовиться, выдвинув дидактические требования к своему занятию:
1. Мне нужно поставить комплексную цель (обучающую, воспитательную, развивающую), создать мотивацию предстоящей деятельности!  
2. Я отберу соответствующие поставленным целям и психолого- педагогическим особенностям детского коллектива содержание обучения в соответствии с требованиями образовательной программы! 
3. А так же обязательно реализую на занятии все дидактические принципы обучения!  
4. Использую весь спектр педагогических и игротехнических средств, способов, приемов, процедур, позволяющих придать занятию яркую эмоциональную окраску!
5. Я четко продумаю логику и преемственность этапов учебного занятия!  
6. Создам благоприятный климат на занятии; пробужу активность каждого ребенка, добьюсь их включения в работу, заинтересую своих воспитанников!  
7. Мне необходимо побудить ребенка получать знания и приобретать конкретные умения!
8. Я выявлю степень удовлетворенности и заинтересованности своих детей занятием!  

!!! Недопустима «репетиция» открытого занятия с одной и той же группой. Не следует предварительно готовить воспитанников к занятию. Если воспитанники заранее знают все, что будет на занятии, то интереса к познанию у них не будет. И это, конечно, вредит общему впечатлению от открытого занятия. Вместе с тем, необходимо понимать, что воспитанники должны быть готовы к открытому занятию в плане знания и понимания основных форм работы на занятии. Нужно с осторожностью включать в открытое занятие типы заданий, непривычные для воспитанников.

Рекомендации по подготовке психологического настроя 
к проведению открытого занятия

Задача педагога – психологически настроиться перед занятием, сосредоточить усилия на раскрытие собственных ресурсов. Без соответствующей психологической подготовки очень сложно проводить открытое занятие и держать внимание аудитории.
1. Правильный психологический настрой. Не стоит придавать предстоящему мероприятию слишком большое значение. Как бы важен ни был данный успех для вашей карьеры, помните, что это всего лишь занятие, которое пройдет очень быстро. Возможно, оно станет вашим триумфом, а может быть, что-то пойдет не так, как вы планировали. В любом случае, это еще один шаг вперед по лестнице педагогического мастерства, новый бесценный опыт, который поможет вам избежать ошибок в дальнейшем. 
2. Эмоциональный настрой. Настройтесь внутренне на волну доброжелательности, постарайтесь сделать так, чтобы на занятии было хорошо и комфортно не только вам и вашим обучающимся, но и гостям. Не думайте о плохом. Вместо этого подберите несколько интересных заданий, нацеленных на снятие напряжение в самом начале занятия. Это поможет всем расслабиться и настроиться на получение только положительных эмоций. Пусть и для вас, и для обучающихся это занятие станет небольшим праздником, ярким и запоминающимся. 
3. Выработка положительного отношения к себе, признание своей уникальности. Можно формировать умение управлять собственным психологическим состоянием с помощью саморегуляции, различных техник управления эмоциями и т.п. 
4. Имидж. Педагог должен выглядеть опрятно и стильно, чувствовать себя уверенно и комфортно. Ведь ученики смотрят на педагога, как на эталон и объект подражания. 
5. Поощрение. Решите заранее, чем именно вы себя поощрите после проведенного занятия, что вас радует, доставляет удовольствие. Пусть мысль об этом согревает вам душу во время занятия. 
6. Вера в себя. Вы каждый день проводите такие занятия – и в этот раз все получится. Спокойно относитесь к критическим замечаниям – просто учтите их на будущее. 
7. Психологическая подготовка воспитанников к открытому занятию. На открытом занятие воспитанник в большей степени, чем обычно, испытывает потребность в признании и чувство неловкости от допущенных ошибок. Боязнь показаться глупым, подвести педагога и группу, часто нагнетается самим педагогом, делает воспитанников скованными малоактивными. Это сказывается и на ходе занятия, и на его результатах, и на общем впечатлении о нем. Педагог, знающий характер каждого воспитанника, уровень его подготовки и подготовленности, умеющий адекватно оценить потенциал каждого ребенка, найдет возможность его включения в работу таким образом, чтобы он мог показать себя с лучшей стороны и продемонстрировать результат своей деятельности приемлемым для себя способом.   
Сообщить о предстоящем открытом занятии лучше всего на занятии ему предшествующем. Не следует заранее позиционировать открытое занятие, как особое мероприятие, которое требует от воспитанников серьезной подготовки, в том числе эмоциональной. Весь процесс должен быть комфортным и обыденным для ребенка. Но при этом следует попросить обучающихся не опаздывать, быть вежливыми с гостями и друг другом, выглядеть опрятно и быть настроенным на активную и продуктивную работу на занятии. 

Прежде чем приступить к разработке открытого занятия педагог должен: 
1. Выбрать тему занятия в соответствии с учебно-тематическим планом и содержанием данной темы в образовательной программе. 
2. Определить какого типа занятие он собирается показать. В течение всего учебного года педагог проводит занятия разного типа. 
Типология занятий точно не определена, разницу составляют только различия в названиях, но смысл от этого не меняется: 
- сообщение и усвоение новых знаний; 
- повторение и обобщение полученных знаний; 
- закрепление знаний, выработка умений и навыков; 
- обобщение и систематизация знаний; 
- комбинированное занятие – включает в себя элементы всех выше представленных типов: 
- проверка знаний ранее изученного материала, 
- изложение нового материала, 
- первичное закрепление новых знаний, 
- применение их на практике. 
Наиболее полно педагог может раскрыть свой талант во время проведения занятия комбинированного типа, поэтому мы рекомендуем всем педагогам в соответствии с учебным планом планировать проведение занятия именно такого типа. 
3. Определить цель занятия. Цель – это заранее запланированный, конечный результат, то есть цель показывает, чего надо достичь на данном конкретном занятии.
Пример: Тема «Развитие координации на уроке классического танца». Цель занятия – улучшение координации движений и эмоциональной выразительности учащихся путем повторения и отработки пройденных движений. Цель достигается в процессе решения комплекса задач: образовательных, развивающих, воспитательных. Задачи – это пути достижения цели.  
4. Продумать содержание занятия: определить объём и сложность материала в соответствии с поставленной целью и возможностями воспитанников. Продумать каждый этап и логику занятия, отобрать наиболее эффективные методы обучения, а также способы работы детей на каждом этапе занятия в соответствии с поставленной целью, задачами и содержанием образовательной программы.
5. Вписать содержание в структуру занятия. Структура занятия очень проста и состоит из четырех составляющих: вводной, подготовительной, основной и заключительной части.

План-конспект открытого занятия должен иметь следующие составные элементы: 
1. Титульный лист
2. План-конспект занятия. На каждом этапе подробно расписывается ход занятия, и время, которое отводится на каждый этап. Открытое занятие должно планироваться на 40 минут (одно занятие) или 80 минут (два занятия). После составления плана-конспекта занятия необходимо проанализировать его с точки зрения того, ведет ли он к достижению выдвинутых цели и задач или нет, и, если необходимо, внести коррективы. Следует помнить, что структура занятия тесно связана с его организацией, поэтому надо четко продумать распределение времени для каждого этапа занятия, а также своих обязанностей и обязанностей воспитанников. То есть без хорошей организации занятия никакая структура не обеспечит реализацию цели.   
При подготовке открытого занятия педагог должен показать план-конспект занятия методисту для проверки и доработки, если это необходимо. Весь материал к занятию должен быть готов не позднее, чем за неделю до его проведения. 
В день проведения занятия педагог должен: 
- прийти на занятие не позднее, чем за 30 минут до его начала; 
- проветрить помещение; 
- организовать пространство, расставив мебель для работы воспитанников и предусмотрев удобные места для приглашенных коллег;
- проверить и подготовить методические материалы и инструменты, а также ТСО, необходимые для проведения занятия;
- подготовить для приглашенных на занятие коллег перспективный план и план-конспект. 
Успех занятия зависит от личности педагога: насколько широко он образован и методически опытен, как относится к своему делу и детям, какой стиль взаимодействия с воспитанниками предпочитает.  
Чтобы занятие прошло успешно, очень важно педагогу создать благоприятный морально-психологический климат, настраивая детей на сотворчество и содружество в процессе познавательной деятельности. Необходимо заинтересовать, привлечь внимание детей; создать доброжелательную атмосферу, которая поможет детям активно включиться в процесс. Необходимо интересно, доступно, наглядно, научно преподнести новый материал. Нужно целесообразно расходовать время занятия. Поддерживать высокий уровень познавательного интереса и активности детей. Для этого применять разнообразные методы и средства обучения. Полученные знания и умения должны иметь практическую значимость. На протяжении всего занятия активно взаимодействовать с воспитанниками: где-то делать замечания, но чаще хвалить, по необходимости помочь, поддержать, тактично влиять на каждого воспитанника, создавая ситуацию успеха, активизировать познавательную и практическую деятельность, включая каждого ребёнка в процесс познания. Следует постоянно переводить воспитанника из зоны его актуального в зону ближайшего развития, что является основным показателем эффективности занятия. Необходимо держать в поле зрения всех воспитанников, чувствовать уровень понимания и уметь вовремя перестроиться в соответствии с уровнем усвоения ими данного материала, чётко следовать структуре занятия, последовательно проходя все этапы и решать все задачи для достижения поставленной цели. Обязательно нужно соблюдать санитарно-гигиенические нормы: вовремя начать и закончить занятие, использовать смену деятельности, соблюдать технику безопасности. По необходимости можно включать в занятие задания по развитию творческого потенциала учащихся – это необходимо для дополнительной мотивации и самореализации каждого ребёнка. 
Во время занятия экспертная группа анализирует работу педагога и детей. Они обращают внимание со стороны организационной части занятия на следующее: 
1) своевременно ли начинает педагог занятие; 
2) имеет ли в наличии план-конспект занятия, перспективный план работы кружка;
3) организовано ли пространство;
4) санитарное состояние кабинета, безопасные условия проведения занятия, соблюдение требований гигиены;
5) подготовлены ли методические материалы, оборудование;
6) готовы ли дети к занятию;
7) глубину и научность объяснений педагога;  
8) интересно ли ведётся объяснение;
9) применяются ли средства наглядности; 
10) какие методы обучения применяет педагог; 
11) каково содержание ответов воспитанников, глубина их знаний, уровень самостоятельности, культуру речи;
12) систему стимулирования;
13) познавательная активность воспитанников, увлечённость в ходе занятий;
14) роль педагога, его культуру, речь, такт, одежду, манеры, взаимоотношения с воспитанниками;
15) использует ли педагог содержание материала в воспитательных целях;
16) использование педагогом разнообразных форм и приёмов воспитательной работы;
17) влияние личности педагога на положительный эмоциональный фон занятия, воспитание личным примером;
18) умение организовать коллектив с учётом индивидуальных особенностей воспитанников; 
19) следуют ли дети правилам поведения, обращает ли педагог внимание на поведение воспитанников, их отношение к работе, взаимопомощь, принципиальность, деловитость, дисциплину;
20) соответствие применяемых педагогом методов, приёмов и способов обучения уровню развития обучающихся;
21) умение подвести итоги занятия и деятельности воспитанников;
22) результативность проведённого занятия: выполнение намеченного плана, достижение цели занятия, продуктивность использования времени, образовательный эффект занятия.

!!! После открытого занятия обязательно организуется его анализ и обсуждение. Сначала педагог проводит самоанализ, потом высказываются коллеги, представители администрации, подводит итоги обсуждения сам педагог.
Во время рефлексии, т.е. самоанализа своего занятия, педагог должен задать себе ряд вопросов и ответить на них:
1. Каково место данного занятия в теме, разделе образовательной программы? Как он связан с предыдущими занятиями, на что в них опирается? Как это занятие работает на последующие занятия, темы, разделы? В чем специфика этого занятия?  
2. Была ли обеспечена комплексность всех поставленных задач? Взаимосвязь? Какие задачи были главными, стержневыми? Как учтены в задачах особенности группы?   
3. Как был организован контроль усвоения знаний, умений и навыков?  
4. Удалось ли полностью реализовать все поставленные задачи? Если не удалось, то – как и почему?   
5. На что необходимо обратить внимание при планировании следующих занятий?
После рефлексии педагога, приглашенные на открытое занятие педагоги совместно всесторонне анализируют прошедшее занятие, сообщают педагогу о достоинствах и недостатках данного мероприятия и дают рекомендации для повышения качества проводимых занятий. Затем педагоги и методист, ответственный за данный фронт работы, на основании обсуждения пишут заключения, в которых описывают проведенное занятие.
