Організація роботи
щодо апробації власних методичних розробок педагогічних працівників, які претендують на присвоєння
педагогічного звання «учитель-методист»

1. Види методичної продукції
Претенденти на присвоєння педагогічного звання «учитель-методист», відповідно до положення, повинен мати «власні методичні розробки, які пройшли апробацію та схвалені науково-методичною установою».  

До чиєї компетенції належить питання схвалення власних методичних розробок педагогів? По-перше, до компетенції інститутів післядипломної педагогічної освіти. По-друге, таку функцію можуть на себе брати районні методичні кабінети, оскільки відповідно до п. 1.1. чинного Положення про районний (міський) методичний кабінет (центр), затвердженого наказом МОН від 08.12.2008 N 111 «Районний  (міський)   методичний   кабінет   (центр)   є  науково-методичною    установою,   яка   відповідно   до   чинного законодавства  здійснює  науково-методичне  забезпечення   системи  загальної середньої та дошкільної освіти району,  районів у містах Києві та Севастополі,  міста (без  районного  поділу),  підвищення кваліфікації  педагогічних  працівників,  що  проводиться не рідше одного разу на  п'ять  років,  у  період  між  курсами  підвищення кваліфікації відповідно  до  статті 57 Закону України "Про освіту" ( 1060-12 ) (міжкурсовий період)».

Що розуміється під власною методичною розробкою?

 Методична розробка - це один із видів методичної продукції.  В методичній літературі виділяються три основні види методичної продукції:

1. Інформаційна;

2.Організаційно-інструктивна;

3. Прикладна.

1. Інформаційна методична продукція містить відомості, які підлягають поширенню, роз'яснення прийомів і методів, аналіз досвіду, описи педагогічних технологій, орієнтує в поточні події, пропагує найважливіші й актуальні напрями роботи.

Методичний опис містить простий виклад проведеного виховного заходу, побаченої події чи засобів її проведення. Вимога методичного опису - докладний письмово роз'яснити події.

Анотація - це стисле викладення суті, забезпечення головних особливостей методичного посібника, розробки, відомостей про автора. Анотація розкриває призначення цього матеріалу. У ньому обов'язково вказується, хто, і де може використовувати цю методичну роботу. У методичній практиці анотація застосовується під час самоосвіти та  атестації.

Інформаційний плакат дозволяє ознайомити широке коло людей з майбутніми подіями будь-якого типу чи результатами їх проведення. Зазвичай, він призначений для загального огляду, тому розмір, оформлення плаката повинні прагнути бути відповідними. Інформаційні плакати можуть також рекламувати і пропагувати друкарські видання з досвіду роботи,

Інформаційно-методична виставка зорганізується з єдиною метою ознайомлення та вмілої пропаганди методичної літератури, або рукописних методичних матеріалів (зокрема з досвіду роботи). Виставка може бути присвячене певній темі, розповідаючи про діяльність того чи іншого педагогічного колективу чи педагога, може також знайомитимуть із новинками науково-методичної й педагогічної літератури.

Реферат - сама об'ємна із усіх робіт описового характеру. Реферат - це стисле  викладення в письмовій формі змісту однієї або кількох книжок, статей, наукових робіт, і навіть критичний огляд джерел. Це результат поглибленої самостійної роботи над певної темою. Педагогічний працівник в рефераті демонструє теоретичні і практичні навички за визначеною проблемою; показує вміння вивчати, систематизувати і структурувати матеріал; узагальнювати і робити висновок.

2. Організаційно-інструктивна продукція пропонує, вказує, роз'яснює цілі й порядок дії, технологій і методики організації процесу творення, проведення заходів, акцій, демонструє можливі прийоми і форми методичної роботи.

Інструктивно-методичний лист включає вказівки і роз'яснення нормативного документа вищестоящої організації: визначає коло функцій та алгоритм діяльності педагога чи педагогічного колективу з реалізації рішень вищих органів, розкриває повніше зміст нормативних документів, положень, наказів. 

Методична записка дає пояснення методичним матеріалам, викладеним стисліше (планам, графіками, таблицям, схемами). Методична записка має дати відповідь на такі питання: які завдання вирішуються даної методичної роботою; кому вона адресована; виходячи з яких документів, фактів, складена методична робота; яка система викладення  матеріалу.

Методична пам'ятка містить стислі, найважливіші факти про виконання будь-яких операцій чи здійснення будь-яких функцій. Найпоширеніший вид методичної продукції, дозволяє у стислій формі дати алгоритм дій, коло обов'язків, перелік порад. Пам'ятка невелика за обсягом, має точного адресата, в ній переказ матеріалу лаконічний, без повторень, зазвичай, за пунктами.

Методичні рекомендації - методичне видання, що містить комплекс коротких і чітко сформульованих пропозицій і вказівок, які сприяють впровадженню у практику найефективніших методів і форм навчання і виховання. Методичні рекомендації розкривають одну чи кілька методик,  створюються для надання допомоги педагогам  у проведенні рішень, заснованих виключно на досягненні науки й результативного педагогічного досвіду з урахуванням конкретних умов і особливостей діяльності даного педагогічного колективу, педагога, їх завдання – рекомендувати найефективніші, раціональні варіанти, зразки дій, стосовно певної групи осіб, або заходів (виховних справ, діяльності).

 Методична розробка – комплексна форма, куди входять рекомендації із планування, організації та проведення окремих масових заходів, методичні поради, сценарії, плани виступів, виставок тощо. Допомагає краще зрозуміти теоретичні ідеї, й практичні можливості рекомендованого матеріалу. 

Тематична папка об'єднує нормативні документи, що визначають діяльність у обраному  напрямі; методичні рекомендації; прикладну методичну продукцію; розробки конкретних заходів; матеріали з досвіду роботи; бібліографію; дидактичний матеріал тощо.

Освітня програма - це нормативний документ, який відображає  концепцію педагога відповідно до заявленої мети діяльності, умов, ресурсного забезпечення, спеціального змісту, методів і технологій досягнення гарантованих позитивних результатів. 

3. Прикладна методична продукція - допоміжний матеріал, що доповнює, ілюструє, повніше розкриває обрану тему.

Сценарій – найпоширеніший вид прикладної методичної продукції. Сценарій – це конспективний, докладний запис  будь-якого заходу. 

Тематична добірка - накопичені матеріали для написання методичних рекомендацій та інших видів метод. продукції. Це може бути добірка віршів, пісень, ігор,  цитат, приказок, фотографій, рисунків і т.д. на одну певну тему. 

Картотека – систематизовані в алфавітному порядку картки з даними і матеріалами щодо методичної роботи.

2. Методична розробка, її структура та вимоги до неї
Методична розробка - це посібник практичного спрямування, що розкриває форми, засоби, методи навчання, елементи сучасних педагогічних технологій або самі технології про навчання та виховання стосовно конкретної теми уроку, теми навчальної програми, викладання курсу в цілому. Методична розробка повинна містити конкретні матеріали, які може використовувати педагог у своїй роботі (картки, завдання, зразки робіт,  розробки серії планів уроків за визначеною темою, інструкції для проведення практичних, лабораторних робіт, картки - схеми, тести, різнорівневі завдання тощо)

До методичної розробки пред'являються досить серйозні вимоги. Тому, перш ніж приступити до її написання необхідно:

· Ретельно підійти до вибору теми розробки. Тема повинна бути актуальною, відомою педагогу, по даній темі у педагога повинен бути накопичений певний досвід.

· Визначити мету методичної розробки.

· Уважно вивчити літературу, методичні посібники, позитивний досвід з обраної теми.

· Скласти план і визначити структуру методичної розробки.

· Визначити напрями майбутньої роботи.

Мета методичних  розробок  – підвищення педагогічної майстерності самого автора розробки та розповсюдження вже набутого досвіду. Це досягається завдяки тому, що в процесі її створення педагогам  доводиться згадувати основні положення курсу педагогіки через призму практичного використання до заняття, вивчати методичну літературу, бажання автора методичної розробки поділитися своїм педагогічним досвідом з колегами.

Методична розробка може являти собою:

· розробку серії уроків з визначеної теми;

· розробку теми програми:

· розробку авторської методики викладання предмета;

· розробку загальної методики викладання предметів;

· розробку нових форм, методів або засобів навчання і виховання;

· методичні розробки, пов'язані зі зміною матеріально-технічних умов викладання предмета.

Вимоги  до  власної  методичної розробки

1. Кандидат  на  присвоєння  звання  у  своїй  роботі  повинен  провести огляд і аналіз літератури з розглянутої теми; описати й обґрунтувати роботу з виділенням новизни, актуальності та практичної значущості, включаючи концепцію, принципи та інші елементи проблеми.

2. Оцінити  й  проаналізувати  результативність  розробки  на основі наукових методів

збору й обробки інформації, дати рекомендації з упровадження власної методичної розробки в практику інших навчальних закладів.

3. Навести список використаної літератури відповідно до бібліографічних вимог.

4. Власна методична розробка на присвоєння педагогічних звань вимагає
новаторського підходу до розв’язання проблем, коли автор висуває ідеї, що мають значення в системі освіти (закладі). Запропонувати педагогічну ідею, запропонувати її методичне втілення, запропонувати практичні наробки з її втілення.

5. Зміст методичної розробки має чітко відповідати темі та меті і має бути таким, щоб
педагоги могли отримати відомості про найбільш раціональну організацію навчального процесу, ефективність методів і методичних прийомів, формах викладання навчального матеріалу, застосування сучасних технічних та інформаційних засобів навчання.
6. Авторські (приватні) методики не повинні повторювати зміст підручників та
навчальних програм, описувати досліджувані явища та технічні об'єкти, висвітлювати питання, викладені в загальнопедагогічній літературі.
7. Матеріал повинен бути систематизований, викладений максимально просто та
чітко.
8. Мова    методичної     розробки    повинна   бути  чіткою,   лаконічною,   грамотною,
переконливою. Застосовувана термінологія повинна відповідати педагогічному тезаурусу.
9. Рекомендовані   методи,   методичні   прийоми,   форми  та засоби навчання повинні
підкріплюватися посиланнями на свій педагогічний досвід.
10. Методична  розробка   повинна   враховувати конкретні матеріально-технічні умови
здійснення навчально-виховного процесу.
11. Орієнтувати    організацію  навчального   процесу в напрямі широкого застосування
активних форм і методів навчання.
12. Методична розробка повинна розкривати питання «Як навчати».
13. Методична розробка повинна містити конкретні матеріали, які може
використовувати педагог у своїй роботі (картки, завдання, зразки робіт, плани уроків, інструкції для проведення практичних, лабораторних робіт, картки - схеми, тести, різнорівневі завдання тощо)
Структура методичної розробки
Загальна структура:

1. Анотація (коротко вказується, якій проблемі присвячується методична розробка, які питання розкриває, кому може бути корисна).

2. Зміст.

3. Вступ (розкривається актуальність даної роботи, тобто автор відповідає на питання, чому він вибрав цю тему і яке її місце в змісті освіти)

4. Основна частина.

5. Висновок.

6. Список використаних джерел.

7. Додатки.

Загальні технічні вимоги до оформлення методичної розробки.

Матеріали, як правило, подаються на паперових носіях та в електронному варіанті (на CD). Загальний обсяг методичної розробки повинен становити не менше 24 аркушів комп'ютерного тексту.

Текст оформлюється загально прийнято в редакторі Word for Windows і роздруковується на папері формату А4, шрифт розміру 14 Times New Roman, через 1,5 інтервали, заголовки і виділені слова не підкреслюються. Усі сторінки мають бути пронумеровані.

Текстовий матеріал може поділятися на частини, розділи, підрозділи, пункти і підпункти.

Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Пункти та підпункти можуть мати заголовки.

Заголовки структурних елементів потрібно розташовувати посередині рядка і друкувати великими літерами без крапки в кінці. Якщо заголовок складається із двох і більше речень, їх розділяють крапкою. 

Обсяг основного змісту - не менше половини усього рукопису.

Обсяг додатків не лімітується, але вони повинні відповідати тексту (посилання на них у тексті обов'язкове).

Посилання на використану літературу в тексті слід давати в квадратних дужках.

Список використаних джерел повинен містити 10-15 назв. Якщо розробка носить тільки практичний характер, що не вимагає теоретичних посилань, то список використаних джерел можна опустити.

Кількість і обсяг розділів не лімітується.

3. Організація апробації власних методичних  розробок
Апробація власних методичних розробок – це процес вивчення якості власної методичної розробки та її відповідності вимогам на присвоєння педагогічних звань з метою удосконалення, схвалення або відхилення 

На рівні міста  може бути реалізований такий алгоритм апробації власної методичної розробки (ВМР). 

1. Власну методичну розробку, описану автором, та рецензію на неї від ШМО розглядає методична рада закладу та дає рекомендацію до розгляду педагогічною радою.

2. Педагогічна рада закладу розглядає представлені матеріали, ухвалює їх та направляє подання до міської  методичної ради.

3. Міська  методична рада приймає рішення щодо проведення апробації представленої ВМР після проведення експертизи її змісту вчителями-методистами, вчителями вищої категорії районного методичного об’єднання учителів, розгляд на засіданні міського МО (затверджено протоколом);

4. Апробація ВМР здійснюється згідно з наказом управління (відділу) освіти, який видається не пізніше 01 вересня і  в якому визначаються:

· назви власних методичних розробок, які підлягають апробації;

· їхні автори;

· терміни проведення апробації;

· особи, відповідальні за її здійснення та узагальнення результатів;

· кількість об’єктів апробації (навчальні заклади, класи, учні, педагоги, залучені до апробації, та всі інші учасники).

5. Апробація ВМР передбачає її практичне застосування,  експертизу змісту ВМР вчителями, методистами, науковцями, які визначають науково-методичний рівень роботи, що апробується, вивчення думки педагогів щодо якості ВМР та її практичного значення; проведення контрольних обстежень методичного втілення ВМР, висновки та пропозиції за результатами апробації, що здійснюється протягом навчального року.

6. Висновки та пропозиції за результатами апробації розглядаються міською методичною радою, яка приймає рішення щодо подальшого використання в шкільній практиці. 

