Орієнтовна схема складання плану-конспекту заняття
 
1. Дата.
2. Тема заняття.
3. Мета заняття (навчальна, виховна, розвиваюча).
4. Метод проведення (лекція, бесіда, диспут, практична робота, захист рефератів, виконаних робіт, похід, екскурсія, експериментальна робота, виготовлення колективної роботи ).
1. Форма проведення (групова, індивідуальна, комбінована).

2. Технічні засоби, ілюстрації, інструменти і матеріали.

3. Хід заняття:

а)    організаційний момент; перевірка наявності гуртківців;
б)    зв'язок із матеріалом попереднього заняття і перехід до викладання нового;
в)    викладання нового матеріалу (вузлові питання, які необхідно розкри​ти);
г)     узагальнення та закріплення вивченої теми (питання для перевірки знань, завдання для перевірки умінь і навиків)
