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Методичний орієнтир № 1
Нормативно-правове забезпечення діяльності заступника директора з навчально-виховної роботи
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Херсон - 2010
Функціональні обов’язки заступника директора з НВР

	№
	Функціональні обов’язки 
	Види діяльності
	Періодичність, термін виконання

	1
	Організація НВП на основі Статуту школи, навчальних планів, нормативних документів МОН України
	1. Складання розкладу навчальних занять.

2. Складання розкладу індивідуальних занять.

3. Складання розкладу факультативів.

4. Складання розкладу для учнів, які навчаються вдома.

5. Підготовка проектів навчальних планів.

6. Складання графіка чергування вчителів.

7. Складання графіка шкільного контролю.

8. Складання графіка контрольних робіт.
9. Підготовка режиму роботи школи.

10. Підготовка режиму роботи учнів.

11.Підготовка авторських і адаптованих програм варіативної складової навчального плану на наступний рік.
	2 рази на рік (вересень, січень)
Вересень, січень

Вересень, січень

2 рази на рік

2 рази на рік

2 рази на рік

Раз на рік

Раз на рік

Раз на рік

Коли потрібно

	2
	Забезпечення виконання навчальних програм
	1. Перевірка календарного планування

2. Індивідуальна співбесіда з учителями з питання виконання навчальних програм

3. Підготовка карток обліку виконання навчальних програм на наступний рік

4. Заповнення облікових карток з виконання навчальних програм
	Вересень, січень

2 рази на рік

Червень

Червень, серпень

	3
	Керівництво і контроль за роботою вчителів
	1. Складання шкільного графіка контролю на підставі річного плану роботи школи
	Серпень - вересень

	4
	Керівництво і контроль за рівнем навчальних досягнень учнів з окремих предметів
	1. Складання шкільного графіка контролю на підставі річного плану роботи школи.
2. Засідання педради з питання рівня викладання і навчальних досягнень з _____________
	Серпень – вересень
Згідно з річним планом

	5
	Керівництво і контроль за успішністю і поведінкою учнів
	Складання шкільного графіка контролю на підставі річного плану роботи школи
	Серпень - вересень

	6
	Керівництво і контроль за роботою предметних гуртків
	Складання шкільного графіка контролю на підставі річного плану роботи школи
	Серпень - вересень

	7
	Керівництво і контроль за роботою факультативів
	Складання шкільного графіка контролю на підставі річного плану роботи школи
	Серпень - вересень

	8
	Керівництво і контроль за проведенням індивідуальних занять 
	Складання шкільного графіка контролю на підставі річного плану роботи школи
	Серпень - вересень

	9
	Керівництво і контроль за роботою з учнями, які навчаються вдома
	1. Складання шкільного графіка контролю на підставі річного плану роботи школи

2. Анкетування батьків із проблеми організації навчання вдома
	Серпень – вересень

Серпень - вересень

	10
	Організація роботи із забезпечення навчальних кабінетів наочністю і технічними засобами навчання
	1. Аналіз матеріальної бази кабінетів у поточному навчальному році

2. Аналіз забезпечення навчальних кабінетів наочністю

3. Консультація щодо складання плану роботи навчального кабінету

4. Контроль за складанням планів роботи навчальних кабінетів

5. Внесення пропозицій щодо дообладнання навчальних кабінетів
	Раз на семестр

Раз на рік

Серпень

Вересень

Травень

	11
	Поповнення шкільної бібліотеки, методичного кабінету навчально-методичною, художньою літературою, журналами, газетами
	1. Аналіз бібліотечного фонду шкільної бібліотеки і методичного кабінету

2. Поповнення картотеки                             « Документи про освіту»
	Травень

Постійно

	12
	Організація роботи з узагальнення й поширення ППД
	1. Узагальнення досвіду вчителів школи, які атестуються (підтверджують) на вищу категорію, педагогічне звання 
2. Підготовка тематичних методичних альманахів

3. Робота з поповнення картотеки ППД школи, міста…

4. Організація творчих звітів учителів

5. Складання графіка проведення відкритих уроків
	Протягом року
Жовтень

Протягом року

Лютий, березень

Жовтень



	13
	Організація методичної роботи з предметів
	1. Аналіз роботи вчителів з методичної проблеми
2. Аналіз роботи МО вчителів предметників

3. Консультації з планування роботи МО на наступний навчальний рік

4. Консультації вчителів з питань планування самоосвіти на наступний рік

5. Контроль за заповненням вчителями інформаційних карток з методичної проблеми

6. Індивідуальні співбесіди з питань методичних утруднень учителя

7. Засідання методичних об’єднань

8. Аналіз роботи МР школи

9. Планування роботи МР школи 
	Березень
Червень

Червень

Серпень

Квітень, травень

Раз на семестр

4-5 раз на рік

Червень

Червень

	14.
	Регулювання навчального навантаження учнів
	1. Складання графіків проведення к/р і тематичної атестації відповідно до розкладу занять
2. Перевірка обсягу д/з
	Вересень
Січень

	15.
	Складання проекту навчального плану
	1. Аналіз рівня реалізації навчального плану за поточний рік
2. Вивчення нормативних документів на наступний рік

3. Вивчення освітніх запитів замовників освітніх послуг

4. Аналіз реалізації Концепції розвитку школи в поточному році

5. Аналіз використання варіативної складової плану

6. Анкетування учнів з метою виявлення освітніх потреб
	Лютий

Лютий-березень 
Лютий – квітень

Лютий-березень 

Лютий – квітень

Лютий – квітень



	16.
	Контроль за правильністю оцінювання навчальних досягнень учнів
	1. Аналіз об’єктивності оцінювання т/а
2. Аналіз об’єктивності оцінювання н/д за семестри і рік

3. Аналіз об’єктивності оцінювання н/д лід час ДПА
	Постійно 
2 рази на рік

Травень-червень

	17.
	Організація і проведення ДПА
	1. Вивчення нормативних документів МОНУ

2. Підготовка заходів щодо організованого закінчення навчального року

3. Аналіз організації повторення навчального матеріалу

4. Складання розкладу передекзаменаційних консультацій

5. Складання розкладу ДПА
	Постійно 

Березень-травень

1 раз у ІІ семестрі

Березень – квітень

Квітень 

	18.
	Звітно-аналітична документація про стан НВП
	1. Аналіз діяльності школи за навчальний рік

2. Підготовка статистичних звітів

3. Аналіз моніторингових відстежень

	Травень 

Вересень, січень, червень

Постійно 

	19.
	Ведення документації з НВП
	1. Підготовка організаційних та аналітичних наказів
2. Аналіз стану кл. журналів, журналів факультативів, інд. занять тощо

3. Аналіз стану учнівських зошитів та щоденників

4. Ведення обліку пропущених та заміщених уроків

5. Проведення методичної наради щодо ведення шкільної документації та дотримання орфографічного режиму
	Постійно 
Щотижня з різних питань

2 рази на рік

Постійно 

2 рази на рік




Циклограма

діяльності заступника директора

з навчально-виховної роботи

Серпень

Організаційна діяльність

· Участь у доборі та розстановці педкадрів

· Розподіл педагогічного навантаження вчителів

· Організація роботи класних керівників з оформлення класних журналів

· Уточнення контингенту учнів по класах

· Складання розкладу на І семестр

· Уточнення робочого навчального плану та програм

· Підготовка шкільної документації

Методична діяльність

· Участь у підготовці та проведенні педагогічної ради за підсумками минулого

               навчального року та завдання на новий навчальний рік

· Проведення інструктивно-методичної наради з учителями (методика   

проведення першого уроку, вимоги до оформлення шкільної документації, єдині педагогічні вимоги до учнів тощо)

· Участь у серпневих методичних заходах

Контрольно-аналітична діяльність

· Огляд готовності навчальних кабінетів до нового навчального року

· Перевірка календарно-тематичних планів учителів

· Підготовка проектів наказів щодо організаційного початку нового навчального 

               року

Вересень

Організаційна діяльність

· Участь у складанні тарифікації

· Складання розкладу додаткових індивідуальних занять, факультативів, 

               курсів за вибором

· Складання графіка проведення контрольних, лабораторних, практичних, 

                творчих робіт на І семестр

· Складання графіка чергування вчителів по школі

· Організація індивідуальних занять вдома для дітей, які потребують цього

· Внесення коректив до розкладу уроків

Методична діяльність

· Надання допомоги керівникам МО  щодо планування роботи

· Інструктивно-методична нарада для нових учителів, індивідуальна робота з

               ними

Контрольно-аналітична діяльність

· Організація проведення єдиних контрольних робіт у класах нового набору з 

               метою виявлення рівня навчальних досягнень учнів

· Статистичні звіти

· Перевірка особових справ учнів

· Уточнення списків учнів 

· Організація перевірки забезпечення учнів підручниками

· Перевірка організованості початку нового навчального року (загальний 

               оглядовий контроль)

· Контроль щодо попередження помилок у роботі молодих спеціалістів

· Перевірка техніки читання і письма у молодших школярів (кінець вересня)

Жовтень

Організаційна діяльність

· Організація й проведення педагогічного  консиліуму вчителів, які працюють у 5          класах та класоводів випускних класів початкової школи з метою вироблення єдиних педагогічних вимог щодо наступності у навчанні

· Робота з керівниками МО з питань організації та проведення шкільних олімпіад (І етап)

Методична діяльність

· Інструктивно-методична нарада для вчителів з питань проведення атестації медпрацівників

· Проведення відкритого уроку для молодих спеціалістів

Контрольно-аналітична діяльність

· Перевірка правильності оформлення журналів для факультативних занять

· Перевірка документації щодо планування роботи вчителів(календарне, вибірково-поурочне, роботи навчальних кабінетів, позакласної роботи з предмету)

· Вивчення проблеми наступності у навчанні в початкових та 5-х класах (порівняльний аналіз стану викладання  відвіданих  уроків з основних предметів,  аналіз рівня навчальних досягнень за результатами контрольних робіт)

· Перевірка ведення шкільної документації

Листопад

Організаційна діяльність

· Організація та надання допомоги у проведенні предметних тижнів

· Проведення педагогічного консиліуму щодо визначення реальних навчальних можливостей учнів 8-х класів; організація роботи зі слабовстигаючими та обдарованими дітьми

Методична діяльність

· Інструктивно-методична нарада з вчителями, які працюють у 9 класах

· Вивчення системи роботи вчителів, які атестуються

· Інструктивно-методична нарада для вчителів, які претендують на встановлення вищої кваліфікаційної категорії (підготовка до творчого звіту)

Контрольно-аналітична діяльність

· Перевірка роботи бібліотеки щодо забезпечення учнів навчальною літературою

· Контроль за навчально-виховним процесом

· Перевірка роботи предметних гуртків, факультативів, курсів за вибором

Грудень

Організаційна діяльність

· Участь у батьківських зборах за підсумками навчально-виховної роботи

· Складання плану роботи вчителів на канікулах

· Нарада з класними керівниками з питань моніторингу успішності за І семестр

· Робота щодо участі у ІІ етапі предметних олімпіад

· Участь у І турі конкурсу «Учитель року» 
Методична діяльність

· Підготовка розпорядження щодо закінчення І семестру та проведення методичної роботи під час канікул

Контрольно-аналітична діяльність

· Контроль за навчально-виховним процесом

· Підготовка та проведення контрольних робіт, аналіз результатів (довідка)

· Співбесіди з учителями щодо стану виконання навчальних програм, аналіз та узагальнення матеріалів

· Перевірка стану всеобучу (відвідування учнями школи, робота з важковиховуваними учнями, створення умов для навчання)

· Підбиття підсумків щодо обладнання навчальних кабінетів

Січень

Організаційна діяльність

· Участь у підготовці та проведенні засідання педради

· Складання розкладу уроків, графіка контрольних, практичних, лабораторних робіт на ІІ семестр

· Складання графіка внутрішкільного контролю на ІІ семестр

· Уточнення графіка чергування вчителів по школі

· Робота з комплектування перших класів (відвідування ДНЗ, організація екскурсій до школи, організація занять)

· Організація участі школярів у ІІІ етапі предметних олімпіад

· Організація участі у конкурсі-захисті науково-дослідницьких учнівських робіт

Методична діяльність

· Проведення співбесід з учителями про стан їхньої роботи над методичною т проблемою, надання методичної допомоги, узагальнення матеріалів

Контрольно-аналітична діяльність

· Перевірка класних журналів щодо виконання навчальних планів (практичних, лабораторних, творчих робіт); дотримання вимог щодо ведення класного журналу

· Перевірка календарного планування на ІІ семестр

· Перевірка дотримання єдиних педагогічних вимог, навантаження учнів (домашні завдання) - класно-узагальнюючий контроль

· Контроль за навчально-виховним процесом

Лютий

Організаційна діяльність

· Участь у роботі шкільної атестаційної комісії
Методична діяльність

· Створення творчих груп з питань розробки плану навчально-виховної та методичної роботи

Контрольно-аналітична діяльність

· Аналіз стану успішності учнів

· Перевірка стану виконання навчальних програм (записи у класних журналах, спостереження під час відвідування уроків)

· Перевірка та контроль вчителями-предметниками стану ведення зошитів учнями

· Контроль за виконанням єдиного орфографічного та мовного режиму

· Контроль ведення документації МО
Березень 

Організаційна діяльність

· Визначення вчителів, які працюватимуть у 5-х класах, ознайомлення їх з особливостями роботи (за узгодженням з директором)

· Підготовка матеріалів до міської атестаційної комісії

· Проведення заходів з питань підготовки до ДПА та ЗНО 

· Підготовча робота щодо планування роботи школи на наступний навчальний рік (анкетування медпрацівників, учнів, батьків), узагальнення матеріалів

· Участь у підготовці та проведенні педради

Методична діяльність

· Інструктивно-методична нарада  з метою ознайомлення з інструкцією щодо проведення ДПА

· Створення робочої групи з питань планування роботи щодо реалізації завдань науково-методичної проблеми на наступний навчальний рік

Контрольно-аналітична діяльність

· Контроль за відвідуванням учнями занять

· Перевірка ведення шкільної документації (вибірково)

Квітень

Організаційна діяльність

· Складання розкладу консультацій та ДПА
· Підготовка документації про звільнення учнів від ДПА
· Участь у складанні графіку відпусток та зайнятості вчителів улітку
· Підготовка до комплектування перших та десятих класів

Методична діяльність

· Підбиття підсумків стажування

Контрольно-аналітична діяльність

· Контроль за навчально-виховним процесом

· Перевірка  стану  підготовки до ДПА з предметів

Травень

Організаційна діяльність

· Підготовка документації щодо проведення ДПА у 11 класах

· Участь у батьківських зборах

· Організація огляду підручників, якими користувалися учні

· Оформлення документів: атестатів, грамот

Методична діяльність

· Проведення заходів щодо підсумків роботи вчителів над індивідуальними методичними темами
· Попереднє обговорення методичних заходів на новий навчальний рік
Контрольно-аналітична діяльність

· Перевірка класних журналів з метою виявлення ступеня виконання навчальних програм

· Перевірка готовності кабінетів до атестації 

· Перевірка проведення консультацій 

· Аналіз рівня забезпечення школи навчальними посібниками і підручниками на новий навчальний рік

Червень

Організаційна діяльність

· Підготовка документів щодо проведення навчальних екскурсій та навчальної практики

· Підготовка документації щодо проведення ДПА у 9 класах

· Набір у перші та десяті класи

· Організація роботи зі слабовстигаючими учнями (розклад занять, зошит індивідуальних занять влітку, списки учнів, відповідальних за роботу влітку)

· Попередній розподіл педагогічного навантаження (за результатами індивідуальних бесід з учителями)

Методична діяльність

· Планування методичної роботи на наступний навчальний рік

Контрольно-аналітична діяльність

· Перевірка записів в особових справах учнів
· Підготовка звітів за рік (атестація, підсумки року)
Організація науково-методичної роботи в навчальному закладі

В умовах реформування національної системи освіти в Україні винятково важливого значення набуває  систематична робота з підвищення кваліфікації педагогічних працівників в системі післядипломної педагогічної освіти. Головною її метою є допомога педагогічним кадрам в реалізації  актуальних завдань розвитку, вдосконалення і  підвищення професійної майстерності та рівня психологічної підготовки педагогічних кадрів; активізація  творчого потенціалу; формування здатності  до швидкої адаптації в умовах, що постійно змінюються в зв’язку  з переходом  на новий зміст і 12-річний термін здобуття повної загальної середньої освіти. Реалізується вона різними шляхами, але  основним  є  організація  і проведення  на належному рівні методичної роботи з педагогічними кадрами.

Методична робота  — важлива складова післядипломної педагогічної освіти, що має  цілісну систему дій і заходів,   спрямованих на підвищення кваліфікації та професійної майстерності кожного педагогічного працівника, розвиток   творчого потенціалу  педагогічних колективів навчальних закладів,  досягнення позитивних наслідків навчально-виховного процесу. Вона має ґрунтуватися  на сучасних досягненнях психолого-педагогічної науки з урахуванням  досвіду діяльності педагогів і конкретного аналізу результатів навчально-виховного процесу.

Участь у методичній роботі має бути професійним обов'язком кожного педагогічного працівника, в тому числі керівників,  дошкільних, середніх загальноосвітніх   і позашкільних  навчальних закладів. 

І. Основні завдання і зміст методичної роботи

            Основні завдання і зміст методичної роботи з педагогічними працівниками  дошкільних, загальних середніх та позашкіль​них навчальних закладів  включають такі напрямки:

1) аналіз умов забезпечення психофізичного здоров'я дітей та учнів, стану викладання предметів і навчальних курсів, підготовка ре​комендацій щодо приведення їх у відповідність з державними стандартами освіти;

2) створення організаційних умов для безперервного вдоскона​лення фахової освіти і кваліфікації педагогічних працівників,   підвищення їхньої психологічної компетентності;

3) організація вивчення якості забезпечення на​вчально-виховного процесу кадрами з відповідною педагогічною освітою;

4) керівництво роботою методичних об’єднань та координацію їхньої діяльності;

5) проведення методичних заходів, спрямованих на розвиток творчих можливостей педагогів, вивчення, узагальнення і поширення педагогічно​го досвіду;

7) залучення педагогів до науково-дослідної роботи в статусі методистів-кореспондентів відповідних кафедр регіональних інститутів післядипломної педагогічної освіти;

8)   апробація та впровадження нових освітніх технологій та систем;

9)  створення умов  для збереження, систематичного поповнення та ефективного використання  методичного фонду літератури,  аудіо- та  відеоматеріалів, комп’ютерної техніки;

10)  координація  змісту методичної роботи  зі змістом діяльності методичних  і  науково-методичних установ регіону;

ІІ.  Організація методичної роботи
Методична робота з педагогічними працівниками реалізується в основному через традиційні колективні (масові, групові) та індивідуальні форми її організації. 

До колективних форм  належать: методичні об’єднання,  творчі майстерні педагогів, постійно діючі   проблемні семінари, школи, в тому числі  молодого спеціаліста,  творчі  мобільні та динамічні групи, педагогічні читання, науково-практичні конференції, педагогічні виставки, конкурси тощо.

Основною організаційною формою колективної (групової) методичної роботи в системі підвищення кваліфікації педагогічних кадрів залишаються методичні об’єднання, головною функцією яких є  ознайомлення педагогів із сучасним станом і перспективами розвитку дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти,  досягненнями вітчизняної та зарубіжної педагогічної і психологічної  науки,  перспективним педагогічним досвідом, оновлення і поглиблення знань педагогічних працівників зі спеціальності  та суміжних дисциплін, постійне підвищення їхнього загальнокультурного рівня.

   Методичні об’єднання  створюються при наявності не менше трьох спеціалістів одного фаху або одного професійного спрямування в межах певної спеціальності за територіальною ознакою (шкільні, міжшкільні, кущові, районні, міські), за типами шкіл, навчальними предметами, їхніми  циклами тощо на базі   середніх загальноосвітніх  шкіл І - ІІІ ступенів, дошкільних і позашкільних навчальних закладів, які мають висококваліфікований склад педагогічних кадрів, досвідчене керівництво закладу, належну навчально-матеріальну базу.

Члени методичного об’єднання відкритим голосуванням обирають із досвідчених учителів (учителів-методистів, старших учителів) на два роки керівника (голову).  

  Залежно від актуальності питань, що розглядаються, умов, в яких працюють об’єднання, у  навчально-виховних закладах  їх засідання можуть проводися щомісяця або  – щокварталу, а районні (місті) – тричі  на рік: у серпні – під час роботи серпневих конференцій,  у січні та червні  – після закінчення відповідно І і ІІ семестрів поточного навчального року.  

  Індивідуальні форми методичної роботи включають наставництво, стажування,  консультування, відвідування занять і позакласних заходів, дистанційне навчання, самоосвіту тощо. 

Останнім часом  поширення набули нетрадиційні форми  організації методичної роботи, в тому числі кафедри,  авторські школи,  творчі студії, методичні фестивалі, круглі столи, аукціони педагогічних ідей,  а також  аналоги популярних сучасних радіо- і телепередач, які значною мірою урізноманітнюють співпрацю методистів і педагогічних працівників у справі підвищення їхньої кваліфікації та педагогічної майстерності.  

     Слід зазначити, що при всій різноманітності форм організації методичної роботи розв’язати багатопланові завдання підвищення кваліфікації педагогічних кадрів можна лише шляхом створення оптимальної  системи методичних заходів та надання   педагогам права   вільного вибору тих форм, які  максимально враховують їх потреби,  запити та інтереси.

 III.  Проведення  методичної  роботи

        У процесі методичної роботи  можуть  використовуватися   як традиційні, так  і нетрадиційні   форми і методи:  засідання,  ділові педагогічні ігри, лекції, лекції-консультації, доповіді, практичні заняття,  мозкові штурми, фокус-групи,  тренінги, диспути,  огляд  та обговорення навчально-методичної літератури, участь педагогів у підготовці і проведенні масових заходів (педагогічних читань, науково-практичних конференцій, семінарів, виставок, конкурсів тощо), робота над науково-методичною темою (проблемою) тощо.


З огляду на склад шкільних, міжшкільних і кущових методичних об’єднань (кафедр) зміст  роботи має  носити переважно   навчально - методичний характер. На їхніх засіданнях  повинні розглядатися  нормативно-правові документи щодо організації навчально-виховного процесу в закладах освіти,  актуальні проблеми методики викладання шкільних дисциплін, проведення навчально – виховних занять у дошкільних та позашкільних закладах,,  позакласних заходів тощо. 

     Крім того, члени методичних об’єднань (кафедр) мають знайомитися з  методикою вивчення  складних тем навчальних  програм, розглядати  матеріали моніторингу навчально-виховного процесу, рівень і якість загальноосвітньої підготовки школярів, обмінюватися досвідом, проводити огляди навчально-методичної літератури, педагогічної преси  тощо. 

 У процесі методичної роботи необхідно практикувати ділові педагогічні ігри, які є активними формами вільного професійного самовияву педагогів, що реалізується  шляхом розігрування педагогічних ситуацій, наближених до реальних. Ділові ігри, як свідчить практика,  допомагають наблизити навчання в методичних об’єднаннях і  на кафедрах до  педагогічної практики. Це стимулює учасників гри до переосмислення  аналогічних ситуацій, що  виникали свого часу  в  їхній практичній діяльності, та  адекватно оцінити їх.

 Поширеною формою в системі методичної роботи є лекція – систематичний, послідовний виклад науково-теоретичного або навчального матеріалу, що стосується певної  проблеми, теми, розділу  окремих дисциплін або курсів. Поряд з цим можуть проводитися лекції-консультації, які мають, як правило,  настановчий  характер і готують    педагогів до самоосвітньої роботи у період між засіданнями методичного об’єднання (кафедри),   формують  у них уміння самоаналізу власної педагогічної діяльності. Одним із важливих аспектів проведення лекції-консультації є включення до них завдань на  моделювання конкретних ситуацій, які можуть виникати в практичній  діяльності педагогічних працівників. 

У процесі роботи методичних об’єднань (кафедр) належна увага має приділятися  заслуховуванню й обговоренню доповідей, які  не повинні зводитися до спрощеного переказу відомих фактів і явищ, а містити виклад матеріалу на  високому теоретичному рівні, що   відповідає сучасному  розвитку тієї чи іншої галузі знань,  достовірну інформацію,  аргументовані висновки і положення. 

Важливу роль у проведенні методичної роботи мають відігравати   практичні заняття, під час яких   детально розглядаються  окремі теоретичні положення  і формуються  вміння та навички їх практичного застосування.

Під час проведення  методичної роботи мають  застосовуватися різноманітні види індивідуальної роботи з педагогами, спрямовані на практичну їх підготовку. Йдеться, перш за все,  про допомогу  педагогічним працівникам у підготовці  до проведення навчальних   занять, а також позакласних заходів,  планування роботи, оформлення шкільної документації, доборі текстів письмових робіт для  тематичного оцінювання навчальних досягнень учнів  тощо.

Однією з найпоширеніших і досить ефективних форм навчально-методичної роботи є відвідування  уроків і позакласних заходів,  спрямованих на  обмін досвідом та його поширення,  колегіальну взаємодопомогу в роботі.  

Особливого значення для педагогічних працівників в сучасних умовах набувають огляди і обговорення педагогічної  літератури, книг, періодичних видань, а також теле- і радіопередач на педагогічну тематику.  Це дає можливість  своєчасно привернути  увагу педагогів до проблем, які   найбільше хвилюють  громадськість,  залучити їх до дискусій щодо  можливих шляхів  розв”язання.  

      Разом з тим, всі ці заходи  не можуть повністю вирішити усіх  проблем підвищення кваліфікації педагогічних кадрів без належно  організованої самоосвіти. Необхідно, щоб керівники навчальних закладів активно сприяли цьому процесу, надавали  педагогам постійну допомогу, створювали необхідні умови щодо вдосконалення їхньої педагогічної майстерності. В роботі з педагогічними працівниками перевагу треба   надавати формам і методам, які дають можливість виявляти і формувати  лідерські якості, вміння працювати в команді, проявляючи ініціативу і наполегливість у вирішенні  тих чи інших питань.

IV. Планування методичної роботи

 План методичної роботи складається на поточний навчальний рік і спрямовується на поліпшення науково-теоретичної, методичної та практичної підготовки педагогічних кадрів закладу або регіону 

У ньому  мають бути відображені результативність і наслідки  методичної роботи  за попередній  навчальний рік, зокрема, стан  виконання навчальних програм, рівень і якість навчальних досягнень учнів тощо.

 План має містити  завдання методичного об’єднання на поточний навчальний рік, основні напрямки роботи об’єднання, що випливають із завдань розбудови  національної системи освіти, аналізу стану навчально-виховного процесу і стану освіти у навчальному закладі або регіоні, а також перелік засідань, складений за такою формою:.  

	№

п/п
	Тема-тика засі-дань
	Форма прове-дення
	Мето-ди прове-дення
	Дата прове-дення
	Місце прове-дення
	Відпо-відаль-ний за прове-дення
	При-мітка


   План методичного об’єднання (кафедри) може бути складений за  блочно-модульним принципом, що містить три напрямки (блоки) його  діяльності: пізнавальну,   тематичну та узагальнюючу.

  Плани методичної роботи з педагогічними кадрами та їх реалізація, як і вся система заходів методичного характеру в системі післядипломної педагогічної освіти, мають бути максимально спрямовані на формування професійно-педагогічної та соціально-психологічної культури педагогів, розширення і поглиблення знань, продукування ними нових педагогічних ідей, технологій навчання та виховання в сучасних умовах. 

Цілі методичної роботи – це:

Формування індивідуальної системи педагогічної діяльності вчителя:

· Збагачення знань педагогів(предметних, методичних, дидактичних, психологічних);

· Розвиток світогляду, ціннісних орієнтирів, переконань, що відповідають задачам розвитку школи;

· Розвиток мотивів творчої діяльності( потреба в новизні, у творчому характері праці);

· Розвиток стійких моральних якостей особистості(доброта, чуйність, порядність, принциповість, терпимість, педагогічний такт);

· Розвиток досконалого стилю педагогічного мислення;

· Розвиток педагогічної техніки, виконавчої майстерності, артистизму;

· Розвиток умінь емоційно-вольової саморегуляції.

            Формування цілісного педагогічного колективу:

· Консолідація  педагогічного колективу як колективу однодумців;

· Організація діагностики і само діагностики реальних навчальних можливостей учнів, класних колективів, професійних можливостей, потреб і запитів  учителів;

· Контроль та аналіз конкретного навчально-виховного процесу і його результатів – якості знань, умінь, навичок, вихованості і розвитку школярів;

· Виявлення, узагальнення, поширення внутрішньошкільного педагогічного досвіду, обмін цінними методичними знахідками;

· Стимулювання групової творчості й ініціативи членів педагогічного колективу;

· Залучення колективу до науково-дослідної, дослідно-експериментальної роботи;

· Творче осмислення соціального замовлення, нових нормативних актів і документів, доведення їхнього змісту до свідомості кожного педагога;

· Упровадження досягнень передового і новаторського педагогічного досвіду, профілактика типових для всіх шкіл утруднень і недоліків у педагогічній діяльності;

· Впровадження і використання досягнень психолого-педагогічної науки, інших наукових дисциплін.

Основна група завдань, пов’язаних з напрямками науково-методичної роботи:

· Розвиток загальної та духовної культури педагогічних працівників.

· Нормативно-правове, науково-методичне забезпечення розвитку освіти вчителів.

· Фахове вдосконалення педагогічних кадрів та знання особливостей дітей з психічними вадами розвитку.

· Активізація творчої діяльності педагогічних працівників.

· Дидактичний розвиток систем навчання вчителів.

· Збагачення методичного арсеналу.

· Підготовка вчителів до науково-методичної діяльності.

· Формування у вчителів, вихователів готовність до роботи з дітьми з психічними вадами розвитку разом з психологами, дефектологами.

Друга група завдань пов’язана  з організацією науково-методичної роботи, зокрема:

· Аналітико-прогностичні завдання.

· Організаційне та науково-методичне забезпечення функціонування науково-методичної системи.

· Оцінювання результативності та ефективності науково-методичної роботи.

Зміст науково-методичної роботи – це комплекс культурологічних, методологічних, психолого-педагогічних та методичних проблем, розв’язання яких забезпечує досягнення визначених цілей та завдань.

Найголовнішим та істотним у методичній роботі в школі є надання реальної, діючої допомоги вчителям, класним керівникам, вихователям у розвитку їх майстерності як поєднання професійних знань, навичок і умінь і необхідних для сучасного педагога властивостей і якостей особистості.

     Ефективність науково-методичної роботи як важливої складової системи післядипломної освіти педагогічних кадрів значною мірою визначається рівнем її організації. 

Алгоритм організації ефективної науково-методичної роботи:

- Виявлення рівня професійних компетентностей вчителя, вивчення його запитів та потреб;

· Аналіз отриманих даних;

· Вибір єдиної науково-методичної проблеми;

· Вибір форм і методів науково-методичної роботи;

· Планування роботи обраних форм;

· Контроль за виконанням поставлених завдань (проміжне діагностування);

· Корекція роботи.

Про вибір відповідних форм роботи пишеться наказ «Про організацію науково-методичної роботи»

ДОДАТКИ

Орієнтовні Положення про організацію різних форм науково-методичної роботи

ПОЛОЖЕННЯ

про методичний кабінет середнього закладу освіти
(затверджено наказом Міністерства освіти України)

1. Методичний кабінет середнього закладу освіти є організуючим центром методичної роботи з педагогічними працівниками відпо​відного та інших загальноосвітніх закладів, що входять до складу міжшкільних методоб'єднань, створених на їхній базі. Діяльність методичного кабінету визначається змістом внутрішньошкільної методичної роботи і методичних об'єднань, які працюють у даному середньому закладі освіти.

2. Методичний кабінет, на базі якого проводиться внутрішньо-шкільна методична робота, рекомендується створювати у закладах освіти за наявності приміщень, придатних для творчої роботи педа​гогічних працівників.

3. Основними завданнями методичного кабінету є:

а) надання навчально-методичних консультацій педагогічним працівникам;

б) координація колективних форм і методів роботи та самоосвіти з підвищення педагогічної майстерності та удосконалення фахової підготовки вчителів;

в) організація системи заходів, спрямованих на розвиток творчо​го потенціалу педагогів, впровадження досягнень кращого педаго​гічного досвіду та освітніх технологій.

4. Методичний кабінет проводить таку роботу:

а) створює умови для самостійної, індивідуальної роботи педаго​гічних працівників шляхом забезпечення їх необхідною науково-методичною літературою;

б) організовує консультації з питань психології, педагогіки, фа​хової підготовки, методики викладання предметів;

в) займається організацією та періодично проводить виставки навчальної літератури, забезпечує педагогічних працівників необ​хідною інформацією;

г) бере участь в організації та проведенні представницьких педа​гогічних заходів: педагогічних читань, виставок, творчих звітів, на​уково-практичних семінарів, конференцій тощо;

ґ) організовує наставництво, стажування молодих учителів;

д) сприяє участі педагогічних працівників у науково-методичній та експериментальній роботі;

е) сприяє впровадженню в практику роботи вчителів перспек​тивного педагогічного досвіду, досягнень сучасної науки та освітніх технологій.

5. Очолює методичний кабінет завідуючий (на громадських заса​дах), який обирається терміном на два роки з числа досвідчених педагогічних працівників (“старший вчитель”, “вчитель-методист”) даного закладу освіти.

У своїй роботі завідуючий кабінетом при необхідності вирі​шує питання спільно з адміністрацією закладу, керівниками шкільних, міжшкільних методоб'єднань, творчих груп учителів, бібліотекарем.

6. У шкільному методичному кабінеті зосереджуються такі мате​ріали:

— Конституція України, Закон про освіту, урядові документи з питань освіти, рішення колегій, накази та інші інструктивно-нормативні документи Міністерства освіти України, управлінь освіти, районних (міських) методичних кабінетів;

— документація шкільних і міжшкільних методоб'єднань (пла​ни роботи, протоколи засідань, тексти виступів, розробки уроків, зразки наочності тощо);

— графік проведення методичних заходів з педагогічними пра​цівниками;

— науково-методична література;

— технічні засоби навчання;

— матеріали з позакласної, позашкільної роботи;

— зразки кращих письмових робіт, у тому числі й екзаменацій​них, виконаних учнями;

— банк даних (картотека) педагогічних знахідок, досвіду, освітніх технологій;

— аудіо-відеотека кращих освітянських доробок школи, району (міста), області;

— підшивки інструктивних збірників Міністерства освіти, педа​гогічних газет та журналів.

7. Керівник закладу освіти, працівники управлінь освіти та районних (міських) методичних кабінетів, інститутів післядипломної освіти (удосконалення вчителів) вивчають, аналізують ро​боту шкільних методичних кабінетів і спільно беруть участь у заходах щодо навчально-методичного забезпечення середніх за​кладів освіти.

Педагогічна рада школи на своїх засіданнях періодично заслухо​вує звіти про роботу методичного кабінету.

Положення про науково-методичну раду школи

І. Загальні положення

     Науково-методична рада (НМР) є колективним громадським професійним органом, що поєднує на добровільній основі педагогів, які прагнуть здійснювати перетворення у школі на науковій основі, керуючись визначеними концептуальними положеннями, підходами, ідеями

   Мета діяльності науково-методичної ради:

     НМР покликана координувати зусилля різних служб, підрозділів школи, творчих педагогів, спрямовані на розвиток науково-методичного забезпечення освітнього процесу, інноваційної діяльності педагогічного колективу.

НМР є головним консультативним органом школи з питань науково-методичного забезпечення освітнього процесу.

Науково-методична рада:

· розглядає, виробляє, оцінює стратегічно важливі пропозиції з розвитку школи, її окремих ділянок, з науково-методичного забезпечення освітніх процесів, у тому числі інноваційних; 

· організує розробку, експертизу стратегічних документів школи (програм розвитку, освітньої програми, що включає навчальний план); 

· організує розробку та коректування концепції освітнього процесу відповідно до основних напрямків розвитку школи; 

· аналізує стан і результативність роботи науково-методичної служби; 

· вносить пропозиції зі зміни, удосконалювання складу, структури та діяльності науково-методичної служби, бере участь у їх реалізації; 

· аналізує хід і результати комплексних нововведень, досліджень, що мають значущі наслідки для розвитку школи в цілому; 

· виробляє та погоджує підходи до організації, здійснення й оцінки інноваційної діяльності у школі (пошук та освоєння нововведень, організація дослідно-експериментальної, дослідницької діяльності, розробка й апробація авторських навчальних програм, нових педагогічних технологій і т. д.); 

· організує цілеспрямовану роботу з розвитку професійної майстерності педагогів; 

· організує (самотужки або із запрошенням кваліфікованих фахівців) консультування педагогів із проблем інноваційної діяльності, дослідницької роботи, професійного самовдосконалення; 

· контролює хід і результати комплексних дослідницьких проектів, здійснюваних у школі; 

· вносить пропозиції із забезпечення інноваційних процесів у школі необхідними фінансовими матеріально-технічними й іншими ресурсами, з розвитку інноваційного клімату у школі; 

· вносить пропозиції зі створення тимчасових творчих колективів (ВТК); 

· ініціює та здійснює комплексні дослідження у школі; 

· вносить пропозиції зі стимулювання й оцінки інноваційної діяльності педагогів, у тому числі в ході атестації. 

Членами НМР є завідувачі кафедр, керівники методичних об'єднань, представники наукової учнівської спілки, керівники тимчасових творчих колективів, наукові керівники інноваційних і дослідницьких проектів із числа викладачів ВНЗ і наукових співробітників НДІ, що працюють спільно зі школою в інтересах її розвитку.

Голова НМР обирається членами ради. Його кандидатура узгоджується з адміністрацією школи.

У своїй діяльності науково-методична рада підзвітна педагогічному колективу школи, несе відповідальність за прийняті рішення та забезпечення їх реалізації.

Періодичність засідань НМР визначається її членами, виходячи з необхідності (як правило, не рідше одного разу на чверть).

ПОЛОЖЕННЯ

про шкільні предметні методичні комісії (об'єднання) педагогічних працівників (за матеріалами, розробленими управлінням освіти Миколаївської міської ради)
1. Загальні положення

1.1. Методична комісія (об'єд​нання) вчителів - предметників школи (ШМО) — це структурний підрозділ науково-методичної служби школи.

1.2. ШМО створюється за наяв​ності не менше трьох учителів, які викладають один навчальний предмет. Можливе створення цик​лових предметних ШМО гумані​тарного, суспільно-гуманітарного, фізико-математичного, природни​чо - наукового, технологічного, ху​дожньо-естетичного, фізкультур​но-оздоровчого профілів.

1.3. Керівництво роботою ШМО здійснює голова, який призна​чається наказом по школі, а за його відсутності — секретар ШМО.

1.4. ШМО веде необхідну ділову документацію. Наприкінці на​вчального року матеріали роботи шкільного методичного об'єднан​ня узагальнюються у вигляді звітів.

1.5. Засідання (ШМО) проводять​ся 4—5 разів упродовж навчально​го року:

• Організаційне засідання, ви​вчення нормативної бази. (Ве​ресень)

• Методична тема, вивчення ме​тодичних рекомендацій усіх рівнів. (Жовтень)

• Методична тема, аналіз участі в І і II етапах олімпіад, звіти про курсову перепідготовку за календарний рік. (Грудень)

• Творчі звіти вчителів, які ате​стуються. (Лютий)

1.6. Загальний контроль за робо​тою ШМО здійснює заступник директора з НВР, який контро​лює окремий предмет або цикл предметів.

1.7. Уся діяльність ШМО здійсню​ється на основі педагогічного аналізу, планування роботи як на поточний період, так і на перспек​тиву згідно з програмою розвитку школи та цим Положенням і пе​редбачає багатопланову та різно​манітну за змістом і формами ро​боту з метою забезпечення безпе​рервного зростання професійного рівня вчителів і реалізації науко​во-методичної проблеми школи.

1.8. Зміст роботи ШМО має пе​реважно інформаційно-консуль​тативне, психолого-педагогічне, методичне, фахове спрямування.

1.9. У своїй роботі методичні комісії (об'єднання) підзвітні ме​тодичній і педагогічній раді школи.

2. Діяльність методичного об'єд​нання спрямовується на виконання таких завдань:

2.1. Вдосконалення науково-тео​ретичної, психолого-педагогічної, загально-дидактичної, методичної і фахової підготовки членів мето​дичного об'єднання з метою на​дання якісної базової і повної за​гальної середньої освіти.

2.2. Здійснення інформаційно-нормативного, методичного, пси​хологічного забезпечення вчителів.

2.3. Вивчення, впровадження пер​спективного педагогічного досвіду. Узагальнення та обмін досвідом успішної педагогічної діяльності.

2.4. Створення умов для про​фесійного зростання, самоосвіти, дослідницької і творчої діяльності вчителів. Здійснення керівництва творчою діяльністю педагогів.

2.5. Забезпечення засвоєння і впро​вадження найбільш ефективних технологій, методик і технік нав​чання та виховання школярів.

2.6. Конкретне відбиття загально-дидактичних, загальнопедагогічних, психологічних положень сто​совно конкретного курсу, розділу, теми, уроку або виховного заходу.

 3. Зміст та основні напрями діяльності ШМО

3.1. Проведення проблемного ана​лізу результатів освітнього процесу.

3.2. Подання пропозицій щодо зміни змісту та структури обов'яз​кових навчальних курсів, їхнього навчально-методичного забезпе​чення, корегування вимог до мінімального обсягу та змісту навчальних курсів.

3.3. Проведення первісної ек​спертизи суттєвих змін, які вно​сять викладачі до навчальних програм і які забезпечують за​своєння учнями вимог державних освітніх стандартів.

3.4. Подання пропозицій щодо організації та змісту атестації пе​дагогів.

3.5. Подання пропозицій щодо організації та змісту досліджень, орієнтованих на поліпшення за​своєння учнями навчального ма​теріалу відповідно до державних освітніх стандартів.

3.6. Прийняття рішень про підго​товку методичних рекомендацій на допомогу вчителям, ор​ганізація їхньої розробки та за​своєння.

3.7. Розробка методичних реко​мендації для учнів та їх батьків щодо найкращого засвоєння відповідних предметів і курсів, підвищення культури навчальної праці, дотримання режиму праці та відпочинку.

3.8. Організація роботи диферен​ційованих методичних семінарів для різних груп учителів.

3.9. Діяльність методичної пред​метної комісії (об'єднання):

" розробка та експертиза кон​цепції нових навчальних курсів (як обов'язкових, так і додат​кових), відповідних навчаль​них програм, освітніх техно​логій і методик;

• інтеграція нових навчальних програм у цілісний навчальний план школи;

• обговорення,  рецензування, опанування різних матеріалів, підготовлених на ШМО;

• аналіз ходу та результатів інно​ваційної діяльності;

• прогнозування  необхідного науково-методичного забезпе​чення навчальної роботи за профілем;

• проведення проблемного ана​лізу результатів нововведень, які безпосередньо ініціює ШМО;

• організація та корекція стра​тегічних документів школи в межах своєї компетенції;

• керівництво  дослідницькою роботою учнів;

• подання пропозицій з поліп​шення науково-методичної ро​боти в школі, діяльності науко​во-методичної ради;

• організація різних творчих кон​курсів, інтелектуальних мара​фонів;

• організація роботи зі створен​ня та збагачення банків даних про перспективні нововведен​ня та інноваційні ідеї в межах своєї компетенції та за своїм профілем;

• встановлення і розвиток твор​чих зв'язків і контактів з ана​логічними підрозділами інших шкіл, ВНЗ і науково-дослідни​цьких інститутів, дослідника​ми в інтересах вдосконалення своєї роботи;

• розробка методичного інстру​ментарію для встановлення ефективності нововведень, що проводяться, результатів до​сліджень.

3.10. Методична предметна ко​місія (об'єднання) має право:

• подавати пропозиції щодо по​ліпшення навчального проце​су в школі;

• звертатись за консультаціями з проблем навчання та на​вчальної діяльності учнів до за​ступників директора школи з НМР, НВР;

• ставити питання про заохочен​ня своїх членів за успіхи в ро​боті, активну участь в інно​ваційній діяльності;

• готувати свої пропозиції під час проведення атестації вчителів;

• ставити питання про публіка​цію матеріалів про кращий досвід, накопичений у рамках методичного об'єднання;

• рекомендувати своїм учасни​кам різні форми підвищення кваліфікації за межами школи.

ПОЛОЖЕННЯ ПРО КЕРІВНИКА ШКІЛЬНОЇ МЕТОДИЧНОЇ ПРЕДМЕТНОЇ КОМІСІЇ (ОБ'ЄДНАННЯ)

1. Керівники шкільних методич​них предметних комісій (об'єд​нань), далі ШМО, обираються з числа найбільш досвідчених, ав​торитетних, творчо працюючих учителів членами предметної комісії і затверджуються наказом директора школи.

2. Керівник шкільного методич​ного об'єднання:

1) чітко і конкретно визначає зміст роботи ШМО відповідно до цілей і завдань методичної роботи закладу, визначених програмою його розвитку, науково-методич​ною проблемою, нормативною базою викладання предметів, ме​тодичними рекомендаціями всіх рівнів;

2) визначає пріоритетні напрями роботи, завдання ШМО, функ​ціональні обов'язки його членів;

організовує практичну реалізацію змісту, напрямів і завдань ШМО;

3) складає план роботи шкільно​го методичного об'єднання на навчальний рік на аналітико-діагностичній основі;

4) активізує і систематизує робо​ту ШМО, організовує науко​во-дослідницьку, експеримен​тальну, інноваційну роботу вчи​телів;

5) відповідає за ведення належ​ної ділової документації ШМО;

6) готує і проводить загальні засі​дання ШМО (4—5 разів на рік);

7) проводить щомісяця інфор​маційно-оперативні наради з чле​нами ШМО, присвячені різним аспектам його діяльності;

8) організовує взаємовідвідування уроків учителів, відвідує уроки;

9) організовує методичні вистав​ки, видавничу діяльність членів ШМО;

10) забезпечує готовність шкіль​них команд до участі в олімпіа​дах, конкурсах, учнівських кон​ференціях різних рівнів; прове​дення І етапу Всеукраїнської предметної олімпіади,  предметної   секції «Шкільного наукового товарист​ва»;

11) збирає, аналізує і надає за​ступнику директора інформацію про результати проведених моніторингових контрольних робіт;

12) керує організацією проведен​ня предметної декади (тижня), тижня методичної майстерності;

13) бере участь у вивченні стану викладання предмета, перевірках виконання навчальних програм, ведення учнівських зошитів, підготовці і проведенні педа​гогічних рад, нарад при директо​рові, педагогічних консиліумах;

14) контролює проведення позакласної роботи з предмета (фа​культативи, спецкурси, гуртки);

15) проводить діагностику вчи​телів, здійснює її аналіз з метою корекції роботи ШМО;

16) за результатами роботи за рік подає аналітичний звіт заступни​ку директора закладу з НВР та ви​значає мету, завдання і зміст ді​яльності ШМО на наступний рік;

17) керівник ШМО — член мето​дичної ради школи;

18) щорічно проходить атестацію з метою визначення розмірів оп​лати за керівництво ШМО.

Перелік документації шкільного методичного об'єднання

1. Наказ про створення предмет​ної методичної комісії (об'єднан​ня) або витяг з протоколу рішен​ня педради.

2. Наказ про призначення керів​ника МО.

3. Положення про методичне об'єднання, затверджене мето​дичною радою школи.

4. Атестаційний лист керівника ШМО.

5. Атестаційні листи навчальних кабінетів, за завідування якими здійснюється оплата.

6. План роботи ШМО на на​вчальний рік.

7. План-сітка роботи ШМО на місяць, семестр.

8. Банк даних про вчителів: кіль​кісний і якісний склад ШМО (вік, освіта, спеціальність за ди​пломом, посада, педагогічний стаж роботи, рік атестації, вста​новлена кваліфікаційна кате​горія, педагогічне звання, дата проходження останньої курсової підготовки, нагороди, домашня адреса, телефон, методична проб​лема, над якою працює вчитель, фахова проблема).

9. Графік проведення методичних заходів у ШМО на рік.

10. Перспективний план атестації вчителів.

11. Графік проведення атестації на навчальний рік.

12. Перспективний план курсової підготовки вчителів.

13. Графік підвищення кваліфіка​ції на поточний навчальний рік, звіту про курсову підготовку.

14. Графік проведення контроль​них робіт і тематичного оціню​вання учнів.

15. Графік моніторингових кон​трольних робіт.

16. Перспективний план вивчен​ня стану викладання предметів на 5 років.

17. Графік вивчення стану викла​дання предметів у поточному на​вчальному році.

18. Графік проведення відкритих уроків і позакласних заходів вчи​телями.

19. Адреси перспективного педа​гогічного досвіду.

20. Зведена діагностична карта вчителів (відомості про профе​сійні потреби і здобутки).

21. План проведення і матеріали предметного тижня.

22. Примірники навчальних про​грам, їх навчально-методичне за​безпечення.

23. Програми факультативних курсів, спецкурсів, курсів за ви​бором учнів.

24. План роботи з молодими і но​вими вчителями.

25. Матеріали внутрішньошкільного аналітичного контролю: ін​формаційні, аналітичні довідки, результати моніторингових дослі​джень рівня навченості учнів з предметів, діаграми результа​тивності участі учнів в предмет​них олімпіадах, інтелектуальних конкурсах, змаганнях.

26. Протоколи засідань ШМО.

27. Нормативні документи щодо викладання предметів.

28. Методичні рекомендації всіх рівнів.

29. Рекомендації ШМО, окремих учителів.

30. Картотека перспективного пе​дагогічного досвіду членів ШМО.

31. Друковані роботи членів ШМО.

32. Програми і графік занять школи олімпійського резерву,

33. Склад слухачів школи олім​пійського резерву з предметів.

Положення про майстер-клас

І.Загальні положення

Майстер-клас – одна з форм методичної роботи з педагогічними кадрами, яка є методом передачі досвіду, майстерності, шляхом показу прийомів роботи.

Мета діяльності:

Метою діяльності майстер-класу є вдосконалення освітньої, наукової та професійної підготовки педагогів, забезпечення індивідуального та практичного оволодіння ними вміннями і навичками навчання та виховання підростаючого покоління, постійне взаємозбагачення в процесі формування авторської системи діяльності.

Завдання майстер-класу:

· пропаганда перспективних моделей досвіду з актуальних проблем педагогічної діяльності; 

· удосконалення фахової компетентності та педагогічної майстерності вчителів – слухачів майстер-класу; 

· інформаційно-методичний і змістово-технологічний супровід проблеми, над якою працює вчитель; 

· створення організаційно-методичних умов для практичного засвоєння технології досвіду та пошуку власних оригінальних підходів до вирішення проблем оновлення освіти. 

2.Структура та функції :
2.1.Майстер- клас створюється на  базі досвіду роботи педагогічних працівників, що мають вищу кваліфікацію, категорію, звання “вчитель-методист”, переможців конкурсів “Учитель року”, лауреатів виставки-конкурсу педагогічного досвіду та технічної творчості молоді. Досвід роботи даного вчителя повинен бути схвалений вченою радою обласного інституту післядипломної педагогічної освіти.

2.2. Керівником майстер-класу може бути вчитель, досвід якого вивчений і затверджений на науково-методичній раді ОІППО.   

2.3. До майстер-класу зараховуються педагоги, які бажають ознайомитись з досвідом керівника майстер-класу, запозичити кращі ідеї, надбання в навчально-виховній діяльності. 

2.4. Координатором роботи майстер-класів призначається заступник з навчально-виховної роботи.

2.5. Майстер-клас працює протягом навчального року з постійним складом слухачів за визначеним навчальним планом і розкладом. Навчальний план складається керівником майстер-класу та затверджується науково-методичною радою районного (міського)методичного кабінету (якщо це майстер-клас шкільного рівня – методичною радою школи).

2.4. Слухачами  є вчителі  загальноосвітніх навчальних закладів, які бажають ознайомитись з науково-теоретичними та практичними засадами перспективного досвіду та прагнуть постійно удосконалювати свої знання та вміння.  
 3. Керівник майстер-класу:

3.1. Керівник майстер-класу працює на громадських засадах. 

3.2.Основними завданнями керівника майстер–класу є:
- сприяння розвитку педагогічної творчості;

- робота з молодими і малодосвідченими педагогами;

- передача авторського досвіду з метою вдосконалення навчально-виховного процесу;
- проведення експериментальної роботи.

3.3 Керівник майстер-класу:

· розробляє план роботи.

· підтримує ініціативи, інноваційний пошук педагогічних працівників – слухачів школи; 

· сприяє розвитку педагогічної творчості серед слухачів; 

· має право подавати на схвалення науково-методичної ради узагальнені  матеріали діяльності своїх слухачів; 

· здійснює моніторинг досягнень педагогічних працівників – слухачів школи. 

3.4. Керівник майстер-класу має право на відвідування й аналіз уроків, позакласних занять слухачів школи з метою оцінки результативності впровадження проблеми та її корекції, ознайомлення з рівнем їх роботи та надання допомоги у застосуванні набутого досвіду. 

3.5. Керівник майстер-класу безпосередньо організовує всю роботу  і несе відповідальність за розвиток педагогічної майстерності вчителів.  

4. Організація роботи майстер-класу:

4.1. Організаційно-методичними формами діяльності майстер-класу можуть бути:

· науково-практичні конференції, семінари-практикуми, тренінги, творчі звіти тощо; 

· моделювання навчальних занять, позакласних заходів; 

· обговорення та рецензування педагогічних проектів; 

· лекції; 

· консультації; 

· самостійна робота слухачів щодо опрацювання відповідної літератури, застосування у навчально-виховному процесі окремих методів, прийомів, засобів, форм роботи, елементів інноваційних технологій та ін. 

4.2. За результатами роботи педагогів у майстер-класі організовується видавництво навчально-методичних посібників, збірників, рекомендацій, написання статей тощо.
4.3. Засідання проводяться один раз на місяць. 

4.4. Результати роботи керівника майстер-класу доцільно враховувати  під час чергової атестації. 
4.5. Всі методичні надбання керівником майстер-класу та координатором роботи майстер-класів оформлюються належним чином та здаються до друку в збірник "________"

Положення про творчу групу

1. Загальні положення

1.1. Творча група створюється відповідно до Законів України “Про загальну середню освіту”, “Про вищу освіту” та є однією з форм діяльності педагогічних працівників у системі методичної роботи загальноосвітніх та вищих навчальних закладів.

Творча група об’єднує педагогів, які працюють за обраною фаховою, методичною проблемою.

1.2. Метою творчої групи є підвищення професійної компетентності педагогічних працівників та залучення їх до науково-дослідницької роботи.

1.3. Завдання творчої групи:

· поглиблене вивчення досягнень сучасної науки з обраної науково-педагогічної проблеми, впровадження їх у практику;

· врахування рекомендацій педагогічної науки, їх апробація, внесення коректив та пошук оптимальних шляхів реалізації;

· застосування результатів наукових досліджень, розробка рекомендацій щодо їх реалізації, створення, вивчення, узагальнення та впровадження перспективного педагогічного досвіду;

· сприяння вдосконаленню навчально-виховного процесу, застосуванню сучасних прийомів і методів навчання;

· моделювання та апробація авторських моделей досвіду;

· підвищення рівня фахової майстерності;

· сприяння самовираженню особистості педагогів у процесі професійної діяльності, курсової та міжкурсової підготовки;

· моніторинг ефективності використання освітніх технологій у навчально-виховному процесі.

1.4. Творча група створюється на добровільних засадах з числа найбільш досвідчених і теоретично підготовлених педагогічних працівників, які виявили інтерес і бажання до розробки науково-методичної проблеми.

1.5. Орієнтовний склад творчої групи – 3 – 15 осіб.

2. Організація роботи творчої групи:

2.1. Ефективність діяльності творчих груп забезпечують методичні та науково-методичні служби району (міста), шкільний методичний кабінет, які визначають конкретні завдання, координують плани з урахуванням рівня підготовки кадрів, специфіки викладання навчальних предметів, фахової чи методичної проблеми. 

2.2 Результати діяльності творчих груп розглядаються на засіданнях методичних об’єднань, педагогічних рад, рад методичних та науково-методичних служб.

2.3. Керує творчою керівник яка (який) призначається методистом з відповідного фаху (заступником з навчально-виховної роботи закладу) із числа педагогіч​них працівників  із відповідною фаховою освітою, яким за результатами атестації встановлена перша або вища кваліфікаційна категорія за наявності стажу роботи за фахом не менше 5 років та досвіду роботи з даного питання.

2.4. Склад творчих груп та їх керівники затверджуються відповідними наказами органів управління освітою.

2.5. Кількість засідань творчих груп протягом року може варіюватися від 3 до 5.

2.6. У рамках засідань творчих груп використовуються такі форми організації: семінари, семінари-практикуми, тренінги, творчі звіти, круглі столи, майстер-класи тощо. 

2.7. План групи (один екземпляр) знаходиться в районному (міському) методичному кабінеті (ІМЦ) (або у методичному кабінеті школи, якщо це група шкільна);

2.8. Засідання протоколюються;

2.9.Аналіз про діяльність групи подається методичній раді відділу освіти наприкінці навчального року;

2.10.Керівники груп звітують про свою діяльність на секційних заняттях методичних об’єднань та засіданнях творчих груп.

Керівник творчої групи:

а)
планує роботу творчої групи на час її дії та на поточний навчальний рік;

б)
визначає функціональні обов'язки і ступінь відповідальності членів групи за їх виконання:

в)
відповідає за ведення документації творчої групи (плани роботи, матеріали роботи, розроб​ки уроків, зразки наочності тощо);

г) складає графік проведення засідань групи, визначає місця їх проведення; 

д) вивчає та аналізує роботу групи;

е) складає списки необхідної науково-методичної літератури, технічних засобів навчання;

є) створює банк даних (картотеку) педагогічних знахідок, досвіду, ос​вітніх технологій, знайомить з ними членів групи;

ж) організовує пошукові дослідження з  проблеми, над якою працює творча група;

к) спрямовує свою роботу на виявлення, апробацію та впровадження в практику навчального закладу перспективного педагогічного досвіду, новинок навчально-методичної літератури, новітніх освітніх техноло​гій та досягнень сучасної науки;

н) підводить підсумки та організовує підготовку відповідних напрацювань творчої групи.

3. Напрямки діяльності творчої групи

3.1. Організаційний ‑ забезпечує створення творчої групи із залученням до її роботи педагогів-практиків, які впроваджують у навчально-виховний процес нові технології навчання та виховання, беруть участь в апробаціях авторських моделей, науково-практичних конференціях, семінарах, науково-практичних семінарах, методичних об’єднаннях тощо.

3.2. Діагностичний – забезпечує експертну оцінку створення і впровадження ефективних технологій навчання, виховання, управління.

3.3. Інформаційний ‑ сприяє підготовці за результатами роботи творчої групи узагальнюючих матеріалів та забезпечує ознайомлення з ними педагогічної громадськості.

3.4. Креативний ‑ забезпечує розвиток творчого потенціалу педагогів, їх самореалізацію у різних видах діяльності.

4.        Алгоритм діяльності творчої групи

4.1. Глибоке вивчення науково-педагогічної літератури з проблеми, засвоєння існуючого досвіду.

4.2. Розробка моделей, схем, рекомендацій з використанням досягнень науки.

4.3. Створення та апробація перспективного педагогічного досвіду з проблеми. Підготовка методичних порад.

4.4. Поширення досвіду: виступ перед педагогічними працівниками, висвітлення в засобах масової інформації, практична демонстрація, консультування, проведення педрад, засідань методичних об’єднань, семінарів-практикумів, науково-практичних семінарів, конференцій тощо.

5. Спрямування діяльності членів творчої групи

Члени творчої групи: 

5.1. Формують банк бібліографічних даних з проблеми, яка досліджується; працюють в архівах та бібліотеках з історичними та сучасними джерелами інформації.

5.2. Знайомляться з поширенням та становленням педагогічних інновацій на практиці. Моделюють, розробляють схеми, рекомендації та поради щодо їх застосування.

5.3. Відпрацьовують індивідуальні методики трансформації інновацій та сучасних технологій у практику навчально-виховного процесу з урахуванням специфіки досвіду педагогів та умов загальноосвітніх навчальних закладів регіону.

5.4. Сприяють створенню перспективного педагогічного досвіду з досліджуваної проблеми.

5.5. Апробують, коригують, уточнюють розроблені рекомендації.

5.6. Виступають з лекціями, доповідями, повідомленнями, пропагують досвід широкому загалу педагогічних працівників під час виступів на засіданнях методичних об’єднань і педагогічних рад, семінарах, конференціях, у засобах масової інформації, практикують проведення відкритих та показових уроків тощо.

Положення про динамічну групу

І. Загальні положення

       Динамічні групи є однією з важливих форм методичної роботи. Динамічна група створюється на певний термін для вирішення конкретної науково-методичної проблеми.

     Створюються  група на початку навчального року чи протягом нього, якщо виникає потреба. Головною умовою створення групи є актуальність питання на певному етапі. Результатом роботи групи є підготовка методичних рекомендацій, моделей, схем тощо, які допомагають розв’язанню даної проблеми. 

Динамічна група, створюється з педагогів різного фаху, об’єднаних спільною науково-методичною проблемою, що досліджується методичними об’єднаннями, педагогічним колективом. Їх склад і термін роботи визначаються виробничою необхідністю.

2.Структура динамічної групи:

2.1. До динамічної групи входять педагогічні працівники, які мають досвід роботи з питання над яким буде працювати група.

     2.2. Керує динамічною групою керівник яка (який) призначається методистом з відповідного фаху (заступником з навчально-виховної роботи закладу) із числа педагогіч​них працівників  із відповідною фаховою освітою, яким за результатами атестації встановлена перша або вища кваліфікаційна категорія та який має досвід роботи з означеної проблеми.

   2.3. Склад динамічної групи та її керівник затверджуються відповідними наказами органів управління освітою та навчального закладу.

3. Керівник динамічної групи:

а)
планує роботу динамічної групи;

б)
визначає функціональні обов'язки і ступінь відповідальності членів групи за їх виконання:

в)
відповідає за ведення документації групи (плани роботи, матеріали роботи, розроб​ки уроків, зразки наочності тощо);

г) складає графік проведення засідань групи, визначає місця їх проведення; 

д) вивчає та аналізує роботу групи;

е) складає списки необхідної науково-методичної літератури, технічних засобів навчання;

ж) організовує пошукові дослідження з  проблеми, над якою працює  група;

н) підводить підсумки та організовує підготовку відповідних напрацювань  групи.

4. Організація діяльності:


4.1. Ефективність діяльності  забезпечують методичні та науково-методичні служби району (міста), шкільний методичний кабінет, які визначають конкретні завдання, координують плани роботи щодо розв’язання даної науково- методичної проблеми. 

4.2 Результати діяльності динамічної групи розглядаються на засіданнях методичних об’єднань, педагогічних рад, радах методичних та науково-методичних служб.

4.3. Кількість засідань  групи протягом року може варіюватися від 3 до 5 і залежить від складності питання та обраних шляхів його вирішення.

4.4. План групи (один екземпляр) знаходиться в районному (міському) методичному кабінеті (ІМЦ) (або у методичному кабінеті школи, якщо це група шкільна);

4.5.Аналіз про діяльність групи подається методичній раді відділу освіти (навчального закладу) після вирішення означеної проблеми     

4.6.Керівники груп звітують про свою діяльність на секційних заняттях методичних об’єднань та засіданнях творчих груп (на засідання педагогічної, методичної ради школи тощо).

5.Напрямки діяльності творчої групи

5.1. Організаційний ‑ забезпечує створення динамічної групи із залученням до її роботи педагогів-практиків, які мають досвід роботи з означеної проблеми

5.2. Діагностичний – забезпечує вивчення стану даного питання на сучасному етапі. Визначає проблеми і запити з означеного питання.

5.3. Інформаційний ‑ сприяє підготовці за результатами роботи динамічної групи узагальнюючих матеріалів та забезпечує ознайомлення з ними педагогічної громадськості.
Кожен документ, підготовлений динамічною групою  обговорюється і затверджується методичною радою Р(М)МК чи відповідного освітнього закладу. 

               Положення про Школу молодого педагога (вчителя)
І. Загальні положення:

1.1.Дане Положення визначає нормативно-правові, змістово - діяль​нісні та фінансові основи функціонування Школи молодого педагога (вчителя).

1.2. Школа молодого педагога - це одна з форм підвищення кваліфікації молодих учителів-спеціалістів, які мають педагогічний стаж роботи до 3-ти (5) років.
1.3. Школу молодого педагога створюється на базі району (міста) з учителів ,які викладають один предмет і мають стаж 1-3 (1-5) роки. Дана школа створюється за наявності не менше трьох молодих педагогів. Школу молодого педагога можна створювати і в навчальному закладі, де працює не менше трьох  учителів стажем до трьох (п’яти) років.

1.4.У своїй діяльності дана школа керується Законами України “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, “Про дошкільну освіту”, “Про позашкільну освіту”, “Про професійну технічну освіту”, “Про вищу освіту”, Положенням про загальноосвітній навчальний заклад, Положенням про районний (міський) методичний кабінет, іншими нормативно-правовими актами України в галузі освіти, цим Положенням і Статутом закладу освіти.

 ІІ. Мета, завдання та напрями діяльності:

Завданням даної школи є адаптація молодих педагогів, формування їх майстерності, творчої індивідуальності.

Основні напрями роботи школи:
1. 
Здійснення заходів з поглиблення педагогічних знань, методології навчання, вивчення директивних матеріалів, документів Міністерства освіти і науки України.
2.  Вивчення теорії, практики та методики навчання, виховання, психології, етики, аналіз програмних документів з питань навчально-виховної роботи, формування в молодих учителів посадових умінь і навичок.
3.  Поглиблення науково-теоретичної підготовки з предмета та методики його викладання, поповнення знань із суміжних предметів.
4. 
Науково-методична робота з вивчення узагальненого передового педагогічного досвіду, визначення шляхів його творчого використання.
5.  Здійснення заходів щодо підвищення освітнього, науково-методичного та культурного рівня молодого вчителя.
6.  Організація проведення семінарів, оглядів, конкурсів, екскурсій, вечорів відпочинку, спортивних змагань тощо.
Основні форми навчально-методичної роботи:

· відвідування уроків і позакласних заходів, які проводять керівник школи (перший рік навчання), інші досвідчені вчителі (другий-третій рік навчання);
· індивідуальні консультації;
· практичні заняття, на яких здійснюється моделювання та обговорення запропонованих моделей уроків, позаурочних заходів, виготовлення зразків дидактичних матеріалів;
· співбесіди з керівником школи молодого педагога, методистом , за “круглим столом”.
3. Організація роботи:

3. 1.Школою керує досвідчений учитель-методист, який має стаж наставницької роботи.

3.2. Керівник школи складає навчальний план і програму занять, розраховану на 3 роки.
3.3. До занять у школі молодого педагога залучають постійних слухачів (3 — 8 осіб) — учителів одного фаху. Якщо на наступний рік у район (місто), чи навчальний заклад прийдуть на роботу інші молоді учителі потрібно організовувати ШМП (ШМВ) для новопризначених (якщо їх є не менше 3), а не вводити їх у вже діючу. Якщо кількість новопризначених менше трьох – з ними працюють через наставництво та консультування (групове, індивідуальне).

3.4 Заняття відбуваються з  періодичністю раз на місяць.

3.5. Після закінчення Школи слухачі складають залік про оволодіння програмою Школи.

3.6. План школи (один екземпляр) знаходиться в районному (міському) методичному кабінеті (ІМЦ) (або у методичному кабінеті школи, якщо це група шкільна);

Положення
про школу перспективного педагогічного досвіду

1. Загальні положення

1.1.Дане Положення визначає нормативно-правові, змістово-діяль​нісні та фінансові основи функціонування районної (міської) школи передового педагогічного досвіду (далі районна (міська) школа).

1.2.Районна (міська) школа – це базовий майданчик, діяльність якого передбачає систематизацію та популяризацію передового досвіду вирішення окремої освітньої проблеми та підвищення кваліфікації педагогічних працівників регіону.

1.3.Районна (міська) школа створюється в закладах освіти на базі індивідуального або колективного досвіду педагогічної та управлінської діяльності, який є соціально значущим для оновлення регіональної системи освіти та харак​теризується високою ефективністю й результативністю його запровадження. 

1.4.У своїй діяльності дана школа керується Законами України “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, “Про дошкільну освіту”, “Про позашкільну освіту”, “Про професійну технічну освіту”, “Про вищу освіту”, Положенням про загальноосвітній навчальний заклад, Положенням про районний (міський) методичний кабінет, іншими нормативно-правовими актами України в галузі освіти, цим Положенням і Статутом закладу освіти.

 

2.      Мета, завдання та напрями діяльності обласної школи передового педагогічного досвіду

2.1.Метою діяльності районної (міської) школи є прискорення процесу трансфор​мації перспективного педагогічного досвіду в широку педагогічну практику, сприяння розвитку професійної майстерності освітян регіону.

2.2.Основними завданнями  школи є:

-   пропаганда перспективних моделей досвіду з актуальних проблем педагогічної та управлінської діяльності;

-   удосконалення фахової компетентності та педагогічної майстерності   педагогів і управлінців – слухачів  школи;

-   інформаційно-методичний і змістово-технологічний супровід проблеми, над якою працює школа;

-   створення організаційно-методичних умов для практичного засвоєння технології досвіду та пошуку власних оригінальних підходів до вирішення проблем оновлення освіти.

2.3.Районна (міська) школа передового педагогічного досвіду працює протягом навчального року з постійним складом слухачів за визначеним навчальним планом і розкладом. Навчальний план складається керівником школи та затверджується науково-методичною радою методичного кабінету.

2.4.Слухачами  школи є вчителі та управлінці загальноосвітніх навчальних закладів, які бажають ознайомитись з науково-теоретичними та практичними засадами досвіду, а також педагогічні працівники навчальних закладів, на базі яких працюють дані школи передового педагогічного досвіду.

2.5.Діяльність  школи здійснюється за всіма освітніми напрямами, серед яких найбільш актуальними є:

-   сучасні підходи до управління закладом освіти;

-   модернізація змісту дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти;

-   шляхи створення інноваційного освітнього простору;

-   використання телекомунікаційних проектів у навчально-виховному процесі;

-   психолого-педагогічні та методичні аспекти роботи з обдарованими дітьми;

-   формування національної свідомості особистості;

-   роль соціально-психологічної служби в організації навчально-виховного процесу;

-   соціальне партнерство закладу освіти.

2.6.Організаційно-методичними формами діяльності  школи передового педагогічного досвіду можуть бути:

-   науково-практичні конференції, семінари-практикуми, тренінги, творчі звіти тощо;

-   моделювання навчальних занять, позакласних заходів;

-   обговорення та рецензування педагогічних та управлінських проектів;

-   лекції;

-   консультації;

-   самостійна робота слухачів щодо опрацювання відповідної літератури, застосування у навчально-виховному процесі окремих методів, прийомів, засобів, форм роботи, елементів інноваційних технологій тощо. 

2.7. За результатами роботи педагогів у районній (міській) школі ППД організо​вується видання навчально-методичних посібників, збірників, рекомендацій, написання статей, створюється дидактична база школи тощо.

2.8. Школу очолює педагогічний працівник, досвід якого пройшов апробацію, неодноразово підтвердив високу результатив​ність, схвалений науково-методичною радою  обласного інституту післядипломної освіти педагогічних кадрів і рекомендова​ний до впровадження.

2.9. Керівник районної (міської) школи:

-   безпосередньо організовує всю роботу  школи і несе відповідальність за стан і результати діяльності школи;

-   формує план роботи  школи, подає його на затвердження науково-методичної ради методичного кабінету, організовує роботу з його виконання;

-   підтримує ініціативи, інноваційний пошук педагогічних працівників – слухачів школи;

-   сприяє розвитку педагогічної творчості серед слухачів;

-   має право подавати на схвалення науково-методичної ради узагальнені матеріали діяльності   своїх слухачів;

-   здійснює моніторинг досягнень педагогічних працівників – слухачів школи.

2.10.  Керівник  школи має право на відвідування й аналіз уроків, позакласних занять слухачів школи з метою оцінки резуль​тативності впро​вадження проблеми та її корекції, ознайомлення з рівнем їх роботи та надання допомоги у застосуванні набутого досвіду. 

2.11.  Результати, термін роботи керівника  школи враховуються йому при черговій атестації.

2.12.О Школа ППД один раз на рік звітує про результати своєї діяльності на засіданні науково-методичної ради Р(М)МК.

4. Фінансування діяльності районної (міської) школи 
передового педагогічного досвіду

4.1.Фінансування  районної (міської) школи передового педагогічного досвіду  відбувається за рахунок бюджету та позабюджетних надходжень.

5. Управління діяльністю районної (міської) школи 
передового педагогічного досвіду
5.1. Науково-методичний супровід діяльності школи здійснює методичний кабінет, який 

 проводить з керівниками науково-методичні семінари, вивчає і презентує кращий досвід роботи шкіл на районній (міській) педагогічній виставці , висвітлює їхню діяльність на сторінках інформаційно-методичного збірника управління освіти і науки. 
Основні види методичної роботи

ШКОЛА ПЕРЕДОВОГО ПЕДАГОГІЧНОГО ДОСВІДУ
Це одна з форм роботи з підви​щення кваліфікації вчителів, вихо​вателів, керівників шкіл та до​шкільних закладів, форма поши​рення та впровадження педагогіч​ного досвіду, а також його форму​вання й удосконалення.
Школи передового педагогіч​ного досвіду з усіх чи окремих ділянок шкільної роботи організо​вують районні, міські відділи ос​віти в школах різного типу та до​шкільних закладах на базі досвіду вчителів, вихователів, керівників шкіл або дошкільних закладів. Цей досвід після його вивчення отри​мав схвалення.
Пропозиції про створення школи передового педагогічного досвіду подають педагогічна рада, рада ме​тодичного кабінету, рада інститу​ту післядипломної освіти.
Керівником школи передово​го педагогічного досвіду призна​чають особу, досвід якої схвале​ний і рекомендований для впро​вадження.
Школа передового педагогіч​ного досвіду працює з постійним складом слухачів (5—10 осіб) за певним навчальним планом і роз​кладом занять протягом навчаль​ного року з періодичністю одне заняття на місяць.
Навчальний план занять цієї школи складає керівник з допо​могою працівників методичного кабінету, інституту післядипломної освіти.
Зарахування вчителів та інших працівників слухачами до шкіл передового досвіду проводить ме​тодичний кабінет разом із керів​ником цієї школи з урахуванням бажання тих осіб, яких відрядили на навчання.
У школах передового педа​гогічного досвіду застосовують різноманітні форми навчально-методичної роботи зі слуха​чами:
•
відвідування   слухачами уроків та позакласних заходів, які проводить керівник школи, з ме​тою вивчення його досвіду;

•
практичні заняття з розробки уроків, позакласних заходів, виго​товлення саморобних наочних по​сібників;

· лекції та семінарські заняття;
· консультації;
· співбесіди;
· відвідування керівником шко​ли передового досвіду уроків та позакласних заходів, які проводять слухачі школи, з наступним їх об​говоренням;
· виконання слухачами завдань щодо самостійного опрацювання літератури, застосування у на​вчально-виховному процесі окре​мих методів, прийомів, засобів,
форм роботи.

Методичне керівництво шко​лами передового педагогічного досвіду здійснюють методичні ка​бінети, інститути післядипломної освіти.
ШКОЛА МОЛОДОГО ВЧИТЕЛЯ
Це одна з форм підвищення кваліфікації молодих учителів-спеціалістів, які мають педагогіч​ний стаж роботи до 3-х років. Шко​ла покликана формувати май​стерність, творчу індивідуальність молодих педагогів.
Школу молодого вчителя (ШМВ) створюють на базі навчаль​ного закладу, де працює досвід​чений учитель з даного фаху, який має досвід наставницької роботи. Керівник школи складає навчаль​ний план і програму занять, роз​раховану на 3 — 5 років.
До занять у школі молодого вчителя з періодичністю раз на місяць залучають постійних слу​хачів (3 — 8 осіб) — учителів одного фаху.
Основні напрями роботи
1.
Здійснення заходів з по​глиблення педагогічних знань, методології навчання, вивчення директивних матеріалів, доку​ментів Міністерства освіти і науки України.
2.  Вивчення теорії, практики та методики виховання, психології, етики, аналіз програмних доку​ментів з питань виховної роботи, формування в молодих учителів
посадових умінь і навичок.
3.  Поглиблення науково-тео​ретичної підготовки з предмета та методики його викладання, по​повнення знань із суміжних пред​метів.
4.
 Науково-методична робота з вивчення узагальненого передо​вого педагогічного досвіду, виз​начення шляхів його творчого використання.
5.  Здійснення заходів щодо підвищення освітнього, науково-методичного та культурного рівня молодого вчителя.
6. Організація проведення се​мінарів, оглядів, конкурсів, екс​курсій, вечорів відпочинку, спор​тивних змагань тощо.
Основні форми навчально-методичної роботи:
· відвідування уроків і поза​класних заходів, які проводять ке​рівник школи (перший рік навчан​ня), інші досвідчені вчителі (другий-третій рік навчання);
· індивідуальні консультації;
· практичні заняття, на яких здійснюється моделювання та об​говорення запропонованих моде​лей уроків, позаурочних заходів, виготовлення зразків дидактичних матеріалів;
•
співбесіди з керівником ШМВ, методистом РМК, за «круг​лим столом».
Методичне керівництво шко​лою молодого вчителя здійсню​ється методичними радами РМК, шкіл.

ШКОЛА ПЕДАГОГІЧНОЇ МАЙСТЕРНОСТІ
Це добровільне об'єднання вчителів з високою творчою ак​тивністю, із своїм баченням про​блем навчально-виховного про​цесу, з високими результатами своєї практичної діяльності. Робота цієї школи спрямована на вдоско​налення фахового рівня кожного її учасника.
Школи педагогічної майстер​ності (ШПМ) організовують ра​йонні (міські) відділи освіти (рай-методкабінети) як міжшкільні об'єднання вчителів. Пропозиції про створення школи педмайстерності подають учителі, керівники методичних об'єднань або рада методичного кабінету.
Керівником школи педмайстерності призначають (обира​ють) особу, яка досягла найкра​щих результатів у вирішенні зав​дань навчально-виховного про​цесу.
Школа педмайстерності працює з постійним складом учасників (5—6 осіб) за певним навчальним планом і розкладом занять протя​гом 1—2 навчальних років з пе​ріодичністю раз на місяць (кожен учасник школи проводить як мінімум 2 заняття на базі своєї школи).
Зарахування до школи педмай​стерності проводить методичний кабінет з урахуванням бажання педагогічних працівників.
Навчальний план занять шко​ли складає керівник з урахуванням пропозицій учасників та з допомо​гою працівників методкабінетів, ОІППО. Заняття мають науково-практичний характер.
Основні форми навчально-методичної роботи
· опрацювання наукової та ме​тодичної літератури з визначених проблем;
· ознайомлення з передовимдосвідом роботи над розв'язанням поставлених проблем;
· практичні заняття з розробки уроків, позакласних заходів та їх апробації;
взаємовідвідування слухача​ми уроків та позакласних заходів з метою професійного вдоскона​лення, вироблення оптимальних форм і методів роботи;
· семінарські заняття;
· співбесіди;
· дискусії;
· розробки рекомендацій, ди​дактичних матеріалів тощо.
Методичне керівництво школа​ми педмайстерності та вивчення результативності їхньої діяльності здійснюють методичні кабінети, інститути післядипломної освіти.
ТВОРЧА ГРУПА
Це організований на громадсь​ких засадах невеликий колектив працівників освіти, які поглибле​но вивчають запропоновану педа​гогічною наукою проблему, суть і технологію того чи іншого досві​ду та забезпечують його творче застосування.
Діяльність творчої групи здійснюється за такою техноло​гією:
Перший етап. Вивчення науко​во-педагогічної літератури з про​блеми освоєння наявного досві​ду, консультації з представниками науки, досягнення високої компе​тентності в суті досліджуваної про​блеми.
Другий етап. Розробка моде​лей, схем, рекомендацій, порад щодо застосування на практиці досягнень науки, конкретизація практичних рекомендацій, роз​роблених вченими, стосовно спе​цифіки контингенту вчителів, шко​ли, класу.

Третій етап. Апробація реко​мендацій, розроблених на основі теоретичних положень, коригу​вання їх у процесі практичного застосування, створення свого досвіду у проблемі.
Четвертий етап. Поширення створеного досвіду, демонстру​вання його широким масам учи​телів; виступи з лекціями, по​відомленнями про цей досвід, пропаганда його в пресі; демон​стрування створеного досвіду на практиці; консультування в підго​товці та проведенні семінарів-практикумів, педагогічних читань, науково-практичних конференцій тощо.
Після впровадження в практи​ку роботи навчального закладу наукової ідеї чи досвіду можна досягти позитивних результатів в організації навчально-виховного процесу.

ТВОРЧИЙ ЗВІТ УЧИТЕЛЯ
Це форма методичної роботи, спрямована на пошук, підтримку і пропаганду прогресивного педа​гогічного досвіду вчителя, а також діяльності всього педагогічного колективу з питань нових техно​логій, організації навчально-вихов​ної та методичної роботи в закла​дах освіти.
Доцільно проводити творчий звіт як підсумок атестації або шкільний етап конкурсу «Вчитель року».
Творчий звіт учителя готує методична рада школи. Вона роз​робляє план його проведення, організовує консультації, бібліо​графічні огляди, виставки творчих робіт, розробки дидактичних ма​теріалів.
Творчий звіт учителя здійсню​ється в такій послідовності
1. Підготовка вчителя до творчого звіту (підготовчий етап):
· збирання та опрацювання інформації;
· підготовка стислої доповіді для творчого звіту з досвіду ро​боти вчителя;
· підготовка та організація постійної виставки творчого досяг​нення вчителя в предметному ка​бінеті та методичному кабінеті школи, РМК;
висвітлення досвіду вчите​ля протягом навчального року в педагогічній пресі, у виступах на телебаченні, радіо;
—
оформлення матеріалівтворчого досягнення вчителя;
.   — визначення дати і місця проведення творчого звіту.
2. Проведення творчого звіту:
· урочисте відкриття творчо​го звіту вчителя, вступне слово методиста РМК;
· стислий виступ-характеристика директора школи;
· звіт учителя про особистий досвід та творчі досягнення, напрацювання;
· осмислення та обговорен​ня творчого доробку вчителя;

· огляд виставки творчого доробку вчителя.
1. Урочисті привітання вчителяз творчим звітом: 

- представників відділу осві​ти, РМК;
· адміністрації школи та пе​дагогічного колективу;

· учителів-предметників за фахом (міста, району);
· учнів, батьків;
· шкільний концерт з нагоди творчого звіту вчителя.
4.
Підбиття підсумків, вироб​лення рекомендацій щодо вико​ристання творчого звіту і його впровадження у вивчення педа​гогічного досвіду.

Підбиваючи підсумки творчого звіту вчителя, визначають три рівні: науковий, методичний, прак​тичний.
Для використання та висвітлен​ня творчого звіту вчителя його узагальнений матеріал має місти​ти такі питання:
· загальна тема творчого звіту вчителя та його суть;
· зміст творчого звіту;
· рекомендації щодо його впровадження та використання.
Координацію творчих звітів учителів у районі здійснює РМК.
ТВОРЧИЙ  ПОРТРЕТ УЧИТЕЛЯ
Це форма методичної роботи, спрямована на формування твор​чої активності, розвитку ініціативи педагога, узагальнення й поши​рення його досвіду, зростання ав​торитету.
Технологія здійснення
1. Підготовча робота (вивчен​ня досвіду роботи вчителя, про​фесійної біографії, відвідування уроків, позакласних заходів).
2. Ознайомлення з виставкою творчих доробків учителя. Пре​зентація вчителя, його творчих здобутків адміністрацією школи, колегами по роботі, вихованцями,
батьками. Експрес-інтерв'ю з учи​телями.
Педагогічна вітальня — за​хід, у ході якого колеги, учні виконують пісні про школу, вчите​ля, рідний край, панує гумор, фан​тазія.
Технологія має варіативний ха​рактер і може бути змінена.
Цей захід сприяє згуртуванню педагогічного колективу, утвер​дженню в ньому духу професій​ного суперництва, творчого по​шуку.

САМООСВІТА
Це знання, набуті самостійно, з урахуванням особистих інте​ресів та об'єктивних потреб за​гальноосвітньої школи, із різних джерел — додатково до отрима​них у базових навчальних закла​дах. Відмінною рисою самоосві​ти педагога є те, що результат такої роботи — розвиток учнів, а не тільки самовдосконалення в особистому та професійному планах. Форми самоосвіти педагога:
· поглиблена підготовка до уроків;
· виконання докурсових та міжкурсових завдань;
· заняття на очно-заочних кур​сах;
· виступи на семінарах з допо​відями;
· систематичне читання книг та періодичних видань.
Форми і методи керівництва самоосвітою вчителів з боку ад​міністрації школи:
1. Винесення на засідання педради, засідання методоб'єднань питань, пов'язаних із самоосвітою.
Систематичне пояснення ролі са​моосвітньої роботи, організація виступів учителів з питань обміну досвідом самоосвіти.
2. Індивідуальні бесіди керів​ників шкіл з учителями про ос​новні напрями самоосвіти.
3.
Спільне обговорення ке​рівниками шкіл та вчителями ме​тодів вивчення складних розділів і тем, програми. Розробка окремих рекомендацій з метою підви​щення педагогічної ефективності уроків.
4. Надання допомоги вчителям в узагальненні їхнього досвіду, підготовці доповідей з проблем педагогіки, стимулювання най​більш підготовлених учителів до науково-дослідницької роботи.
5. Комплектування та попов​нення бібліотечного фонду літе​ратурою з питань самоосвіти та самовдосконалення, а також но​винками психолого-педагогічної
літератури.
6. Проведення циклів лекцій, групових та індивідуальних кон​сультацій, семінарів.
7. Систематичне підбиття під​сумків самоосвітньої роботи вчи​теля (співбесіди, колоквіуми, звіти на засіданнях педради і методоб'єднань), визначення завдань і
змісту самоосвіти на новий навчальний  рік,  аналіз  якісних підсумків навчально-виховного процесу.
Технологія організації само​освіти педагогів-предметників може бути представлена у вигляді наступних п'яти етапів:
Перший етап — установчий, передбачає налаштування на са​мостійну роботу; вибір мети ро​боти, виходячи з науково-мето​дичної теми (проблеми) школи; формулювання особистої індиві​дуальної теми, осмислення по​слідовності своїх дій.
Другий етап — навчальний, коли педагог ознайомлюється з психолого-педагогічною та мето​дичною літературою з обраної про​блеми освіти.
Третій етап — практичний, під час якого відбувається накопичен​ня педагогічних фактів, їх добір та аналіз, перевірка нових методів роботи, здійснення експериментів. Практичну роботу супроводжує вивчення літератури.
Четвертий етап — теоретичне осмислення, аналіз та узагальнен​ня накопичених педагогічних фактів. На даному етапі доцільно організувати колективне обгово​рення прочитаної педагогічної літератури; творчі звіти про пе​ребіг самоосвіти на засіданнях МО чи кафедри, на районних МО; відвідування з наступним обгово​ренням відкритих уроків з обра​ної проблеми та інші колективні форми роботи.

П'ятий етап — підсумково-контрольний, на якому педагог має підбити підсумки своєї самостійної роботи, узагальнити спостережен​ня, оформити результати. Голов​ним тут є опис здійсненої роботи та встановлених фактів, їх аналіз, теоретичне обґрунтування резуль​татів, формулювання загальних висновків та визначення перспек​тив у роботі.
Система самоосвітньої ро​боти вчителя передбачає: по​точне і перспективне плануван​ня; підбір раціональних форм та способів засвоєння й збережен​ня інформації; оволодіння мето​дикою аналізу і способами уза​гальнення свого та колективно​го педагогічного досвіду; посту​пове освоєння .методів дослід​ницької та експериментальної діяльності.

План самоосвіти вчителя має містити: перелік літератури, яку слід опрацювати; визначені фор​ми самоосвіти; термін завершен​ня роботи; передбачувані резуль​тати (підготовка доповіді, виступ на засіданні МО, поурочне плануван​ня, опис досвіду роботи, оформ​лення результатів у вигляді звіту тощо).
Матеріал, зібраний у процесі самоосвіти, доцільно розподіляти на окремі теми і зберігати у виг​ляді карток, спеціальних зошитів, тематичних тек, особистого, педа​гогічного щоденника. Важливе значення в процесі самоосвітніх занять має вміння працювати з літе​ратурними джерелами: робити ви​писки, складати конспект, тези прочитаного, розгорнутий план чи анотацію.
У шкільному методичному ка​бінеті на допомогу вчителям у самоосвітній діяльності має бути сформований банк матеріалів: списки рекомендованої для само​стійного опрацювання літератури; матеріали з ППД; різні варіанти планів самоосвітньої роботи; тек​сти доповідей; зразки рефератів за наслідками самоосвітньої діяль​ності; зразки конспектів літератур​них джерел; новинки психолого-педагогічної літератури.
Показники ефективності пе​дагогічної самоосвіти — це на​самперед якість організованого вчителем навчально-виховного процесу та професійно-кваліфіка​ційне зростання педагога.
НАУКОВО-ПРАКТИЧНА КОНФЕРЕНЦІЯ
Це одна з форм теоретичної і практичної підготовки педагогіч​них працівників на основі виявлен​ня й узагальнення практичного передового досвіду.
За тематикою науково-прак​тичні конференції можна поділи​ти на три основні типи:
· міжпредметного характеру;
· за окремими темами;
· проблемні.
Технологія проведення науково-практичної
конференції
Тему конференції визначають заздалегідь (за 3—5 місяців). Тривалість її роботи здебільшого 1—2 дні. Основним підготовчим та організаційним органом конфе​ренції є оргкомітет, сформований із методистів-фахівців, учителів-методистів, учених-педагогів тощо.
Підготовчі функції оргкомітету:
· затвердження запропонованої тематики конференції;
· обговорення й затверджен​ня програми проведення конфе​ренції, куди входять: календарний план, регламент, програма пле​нарних і секційних засідань;
· обговорення матеріалів до збірника доповідей або тез;

· підготовка тексту запрошень тощо.
Організаційні функції оргко​мітету:
На пленарному засіданні роз​глядають основні теоретичні пи​тання висунутої проблеми.
На секційному засіданні (2—3 секції) розглядають окремі шляхи розв'язання даної проблеми (обмін досвідом роботи, спостере​ження та обговорення навчальних і виховних занять тощо). Водночас учасники вносять конкретні пропо​зиції щодо ефективного вирішен​ня обговорюваного питання.
На підсумковому пленарному засіданні заслуховують звіти ке​рівників секції, обговорюють і ухвалюють рекомендації конфе​ренції з даної проблеми.
Зворотний зв'язок науково-практичної конференції:
· конференція дає змогу за відносно короткий час ознайомити педагогів з результатами дослід​жень;
· завдяки надрукованим збірни​кам доповідей або тез є можливість довести до відома всіх шкіл регіону наукову інформацію про наслідки дос​ліджень і рекомендації щодо запро​вадження наукових ідей у практичну діяльність;
· зауваження й пропозиції, вис​ловлені на конференції, дають змогу керівникам освіти і науково-мето​дичних служб координувати плани педагогічних досліджень, ефективно здійснювати управління цим проце​сом  тощо.
ОПЕРАТИВНО-МЕТОДИЧНІ
                                            НАРАДИ
Завдання оперативно-мето​дичних нарад (оперативних нарад) — підвищення наукового рівня педагогічної роботи, запобігання можливим помилкам, виправлен​ня допущених помилок. Тут роз​глядають питання, які неможливо передбачити заздалегідь.
ПЕДАГОГІЧНА ВИСТАВКА
Завдання педагогічної ви​ставки — показ досягнень педа​гогічного колективу у пропаганді нових зразків навчально-виховної роботи та науково-методичної діяльності педагогів, поширення ППД, висвітлення діяльності бать​ківських та учнівських органів са​моврядування.
Виставки розрізняють за зміс​том і місцем у навчальному про​цесі — тематичні та оглядові; за тривалістю—постійні та епізодичні.
Організовують виставки кафед​ри, науково-методичні ради із за​лученням колективу.
Технологія проведення педа​гогічної виставки:
· визначення та обговорення в колективі проблеми, теми;
· визначення місця й часу екс​позиції;
· складання плану підготовчої роботи (розподіл доручень між чле​нами науково-методичної ради);
· визначення переліку і терміну збирання матеріалів, які експонува​тимуться на виставці (цифрових, тек​стових, ілюстративних, книг, ТЗН, сувенірів, виготовлених власноруч, тощо);
· оформлення супровідних текстів до документів та експонатів (узагаль​нення й висновки);
· систематизація матеріалів (роз​поділ за темами в експозиційні ком​плекси);
•
складання картотеки наявних матеріалів;
· художньо-естетичне оформлення.
Зворотний зв'язок:
· записи в спеціальних книгах відгуків;
· поширення експонованого ППД, провадження нових педагогічних технологій;
· підвищення якості навчально-виховного процесу в навчальних зак​ладах;
· заявки від відвідувачів вистав​ки на наступний показ своїх експо​натів.
СЕМІНАР
Це форма науково-методичної роботи з педагогічними кадрами, спрямована на підвищення їхньої кваліфікації.
Семінари організовують ди​рекція школи (шкільні), методка​бінети (шкільні, міжшкільні, ра​йонні), обласний інститут післядипломної освіти (районні, зо​нальні, обласні).
Пропозиції про проведення семінарів (постійних, епізодичних; теоретичних, практикумів, комбі​нованих тощо) подають директор школи або його заступник з на​вчально-виховної роботи(педаго​гічний колектив), керівники мето​дичних об'єднань, методисти ме​тодкабінетів та інституту післядипломної освіти.
Потреба в проведенні семіна​ру визначають на діагностичній основі.
Керівник семінару — педаго​гічний працівник (учитель, заступ​ник директора, методист, науко​вець тощо), який найкраще обіз​наний із проблемою й має належні організаторські здібності.
До роботи в семінарі залуча​ють педагогічних працівників різних рівнів підготовки (25—30 осіб).
Тематику семінару можуть обирати вчителі або визначати методкабінет, ОІППО.
Технологія організації та проведення семінару
Відповідно до тематики роз​робляють плани, які передбачають тему, питання для опрацювання. Запропоновані для .обговорення проблеми мають бути актуальни​ми і цікавими, сприяти дослід​ницькій і пошуковій роботі учас​ників семінару, спонукати до ди​скусії.
На допомогу учасникам семі​нару пропонують список рекомен​дованої літератури, проводять консультації.
Як правило, до семінару готу​ються всі учасники з усіх питань. Однак доцільно запропонувати окремим учителям (методистам) заглибитися в проблему з метою її всебічного обговорення.
На семінарських заняттях ви​користовують різні форми робо​ти: повідомлення, виступи, огляди, дискусії, відвідування уроків (позакласних заходів), екскурсії тощо.
Виступи (повідомлення, рефе​рати тощо) учасників семінару мають бути науковими, конкретни​ми, відбивати особисту точку зору доповідача, без формалізму і зай​вої патетики, конструктивні.
На кожному семінарському за​нятті виробляють методичні ре​комендації на основі вивчених та обговорених питань з наукової теми, впровадження яких сприя​тиме підвищенню фахового рівня педагога та рівня навчально-ви​ховної роботи.
ПСИХОЛОГО-ПЕДАГОГІЧНИЙ СЕМІНАР
Це одна з основних форм ме​тодичної роботи, яка полягає в ознайомленні з новітніми досяг​неннями психолого-педагогічної науки і передового досвіду та в обговоренні слухачами повідом​лень, доповідей, рефератів, ви​конаних ними за результатами досліджень самостійно під керів​ництвом спеціалістів у даній га​лузі.
Організація психолого-педагогічного семінару потребує висо​кої кваліфікації організаторів ме​тодичної роботи або прямих зв'язків з ученими, представника​ми Академії педагогічних наук, педагогами, кваліфікованими лек​торами інститутів післядипломної педагогічної освіти. Важливою позитивною тенденцією в роботі психолого-педагогічного семінару є органічний взаємозв'язок теорії й практики на його заняттях.
Проводячи заняття психолого-педагогічного семінару, необхід​но забезпечити атмосферу твор​чості, неформального спілкуван​ня. У деяких випадках після твор​чого повідомлення можна органі​зувати дискусію, диспут. Під час роботи семінару можливе й колек​тивне вирішення навчально-педа​гогічних завдань. Психолого-педа-гогічні семінари можуть бути ефективною формою залучення вчителів до творчої науково-дос​лідницької діяльності. Практика свідчить, що робота такого семі​нару упродовж багатьох років по​мітно підвищує загальну і педаго​гічну культуру його учасників.
Для забезпечення функціону​вання семінару характерні такі етапи роботи:
1. Вибір теми.
2. Складання плану.
3. Добір літератури.
4. Визначення проблеми.
5. Вивчення проблеми.
6. Написання тез, рефератів, повідомлень.
7. Виклад змісту рефератів, повідомлень.
8. Формулювання рекомен​дацій.
Зворотний зв'язок — вико​нання рекомендацій, творче їх ос​мислення та впровадження в прак​тику роботи.
БЕСІДА
Значну частину своїх функцій працівники методкабінету реалізу​ють через спілкування з учителя​ми шкіл. Майстерність ділового спілкування — одна з важливих складових методичної майстер​ності. Ділове спілкування методи​ста з учителями відбувається зде​більшого у формі бесід, семінарів, нарад та виступів.
Бесіда — одна з основних форм ділового спілкування. Вона може мати різне призначення: виявлення й погодження позицій, вияв незадоволення діями пра​цівника, обговорення результатів контролю, переконання в чомусь тощо. Залежно від свого призна​чення, бесіда може мати різну будову та різні засоби для досяг​нення ефективності.
Слід визначити такі основні структурні елементи бесіди:
1. Підготовка до бесіди,
2. Початок бесіди.
3.
Повідомлення на початку наради.
4. Активне слухання.
5. Арґументування своєї по​зиції
6. Оформлення взаємних зо​бов'язань.
7.
Закінчення бесіди. Бесіду необхідно планувати заздалегідь. Слід продумати:
· яка головна мета бесіди;
· яка ймовірність її успішного завершення;
· як сприйме бесіду співроз​мовник;
· чи готовий він до обговорен​ня проблем;
· який результат сприйме як сприятливий;
· які запитання він може поставити;
· які прийоми впливу необхід​но застосувати в розмові;
· як необхідно поводитись, якщо співрозмовник одразу з усім погодиться, або, навпаки, все за​ перечить;
•
як необхідно поводитись, якщо співрозмовник не відреагує на аргументацію, виявить недовіру або спробує приховати своє став​лення.
Плануючи бесіду необхідно враховувати, що місце і час зустрічі значною мірою визначають за​гальний настрій і характер сто​сунків між її учасниками.
На початку бесіди слід зорієн​туватися в ситуації й спробувати встановити контакт з партнером. Метою цього етапу є створення сприятливої атмосфери для бе​сіди, залучення уваги та інтересу партнера до розмови. Ця фаза має вирішальне значення для забез​печення готовності й бажання співрозмовника брати участь у спілкуванні.
Існують різні прийоми початку бесіди, однак найраціональнішим є безпосередній перехід до предмета розмови без довгого вступу.
Передаючи повідомлення, слід викласти причину бесіди і висловити свою позицію так, щоб співрозмовник чітко зрозумів її. Йому легше буде усвідомити по​відомлення, якщо воно буде вик​ладене логічно, послідовно, стис​ло і простою мовою. Важливу роль у передачі повідомлення відіграють Інтонація, тембр голосу, темп розмови, вираз обличчя, міміка і жести. Після викладу по​чаткового повідомлення ініціати​ву в бесіді необхідно віддати партнеру.
Під час бесіди потрібно не тільки передати повідомлення, а й активно слухати. Активне слу​хання передбачає не тільки ро​зуміння змісту висловлювань, а й відображення стану партнера, його інтересів, стимулювання ви​словлювань співрозмовника, де​монстрування уваги до нього. Ви​значають три основні форми слу​хання: підтримка висловлювання, уточнення, коментування.
Підтримуючи висловлювання, необхідно дати співрозмовнику можливість висловити свою пози​цію. Уточнюючи — переконатися в адекватному розумінні співроз​мовника. Коментуючи — висло​вити свою думку.
Фаза аргументування спрямо​вана на логічне пов'язування ідей, вплив на позицію співроз​мовника, чітке визначення роз​біжностей. Аргументи мають бути простими, точними, зрозумілими та переконливими. Спосіб пере​конання необхідно будувати, враховуючи особливості темпе​раменту партнера. Докази слід подавати в коректній формі. Не- обхідно використовувати прин​цип наочності.

Етап оформлення взаємних зобов'язань передбачає підбит​тя підсумків і фіксування домо​вленостей, визначення конкрет​них дій для виконання й контро​лю. Нотатки в блокноті, зроблені в присутності співрозмовника, підкреслюють серйозне ставлен​ня до прийнятих рішень.
Вихід із контакту, так само як і початок бесіди, передбачає звернути увагу на партнера, по​казати свою зацікавленість у збе​реженні домовленостей, змалю​вати перспективи співпраці, подя​кувати за участь. Форма, в якій відбувається закінчення бесіди, має сприяти створенню атмосфе​ри взаємоповаги. У разі, якщо розмова затягується, її необхідно підвести до поточних справ, які необхідно закінчувати. Так мож​на дати зрозуміти співрозмовни​кові, що необхідно завершувати бесіду, не створюючи відчуття незручності.
НАРАДА
Це колективне обговорення окремих питань групою осіб, які безпосередньо зацікавлені у їх вирішенні. Наради можуть бути періодичними і спрямованими на розв'язання поточних проблем методичної роботи, короткі й три​валі.
Технологія проведення методичної наради
Перший етап — підготовка наради. Це визначення мети (ба​жаного результату), складу та чис​ла учасників наради, підготовка змісту основних етапів проведен​ня наради та тексту попереднього повідомлення.
Кількість учасників наради — 7—8 осіб з числа компетентних в обговорюваних питаннях і зацікав​лених у їх вирішенні. Учасників наради слід насамперед повідоми​ти про час, місце і тему обгово​рення, що дасть їм змогу підготу​ватися до зустрічі.
Мета взаємодії керівника з учасниками наради може поля​гати в інформуванні чи отри​манні інформації, переконанні чи спонуканні до розв'язання про​блеми.
Під час інформування особли​ву увагу слід приділити формулю​ванню повідомлення так, щоб воно було сприйняте й усвідом​лене слухачами.
Якщо метою є переконання, то головним завданням керівника стає організація конструктивного діалогу для вироблення єдиних підходів до розв'язання проб​леми.
Спонукання до розв'язання проблеми передбачає створення атмосфери творчості в процесі наради.
Повідомлення, яке зроблене на початку наради, будують за та​кими правилами:
· інформація має бути простою й точною;
· докази мають бути зрозумі​лими;
· повідомлення за можливості має бути точним і лаконічним;

· докази і конкретні приклади слід наводити поступово, а не всі одразу;
· необхідно продемонструва​ти спільність позицій доповідача та інших учасників наради, усу​нувши тим самим можливість ви​никнення почуття ненависті чи
зверхності.
Початок наради дає змогу зорі​єнтуватися в психологічному стані учасників та сформувати готовність до обговорення. Організаторам слід подбати й про раціональне розміщення присутніх, створивши для них можливість візуального контакту між собою.
Відкриваючи нараду, слід па​м'ятати:
· розпочинати її необхідно вчасно, ніколи не чекаючи тих, хто запізнюється;
· максимально чітко сформу​лювати мету наради;
· розпочинати варто з позитив​них моментів, що надає впевне​ності в успішному завершенні на​ради;
· проблему доцільно подати цікаво, образно, із захоплен​ням;
· відкриття наради має трива​ти не більш як дві хвилини.

Правила контролю за ходом наради:
· головуючий мусить залиша​тися на нейтральних позиціях;
· необхідно постійно підтриму​вати розмову, використовуючи для цього запитання, пояснення;
· слід негайно вживати заходів у разі виникнення напруження, щоб не допустити суперечки;
· необхідно відкидати непро​думані рішення, а брати до уваги лише обґрунтовані конкретні про​позиції;
· учасникам слід надавати сло​во лише з дозволу голови на​ ради;
· говорити в даний час може лише один учасник;

· головуючий мусить вислуха​ти думки всіх опонентів;
•
керівник має прагнути до формулювання загальних під​ходів;
· слід обмежувати спогади про минуле і відхилення від теми, яких припускаються окремі учасники; нарада має послідовно, крок за кроком, просуватися до досягнен​ня поставленої мети;
· щоб уникнути непорозумінь, керівник має, за необхідності, уточнювати зміст повідомлень ок​ремих учасників;
•
необхідно якомога частіше підбивати попередні підсумки, для того щоб продемонструвати учас​никам, наскільки вони наблизили​
ся домети.
Головуючий повинен економи​ти час. Для цього на початку нара​ди слід пояснити, що проблема може бути розв'язана у відведе ний час. Слід уникати затягування наради.
На етапі завершення наради необхідно певним чином зафік​сувати єдину думку, якої дійшли учасники.
Для цього слід:
•
сформулювати досягнутий на нараді результат стисло й конк​ретно;
· ще раз нагадати про роз​біжність у думках, не змінюючи при
цьому домінуючої позиції;
· визначити зміст заходів щодо практичної реалізації ухваленого
рішення, а також відповідальних за його виконання та контролюю​чих осіб;

· використати всі можливості для стимулювання учасників до виконання ухвалених рішень — подякувати за пропозиції й зау​важення, висловити впевненість у тому, що ухвалені рішення бу​дуть виконані якісно і вчасно, по​
бажати всім присутнім успіхів.
Після завершення наради до​цільно проаналізувати її хід і ре​зультати. Для цього потрібно від​верто відповісти на наступні запи​тання:
— Чого вдалося й чого не вда​лося досягти в процесі обгово​рення?
· У чому причина помилок?
· Хто з учасників наради був активним, а хто пасивним і чому?
· Які висновки можна сфор​мулювати на основі досвіду про​веденої наради?
Типові помилки:
—
у проведенні наради не було потреби;
-
учасники не були зазда​легідь поінформовані, а тому на​лежним чином не підготувалися до наради;
—
деяким учасникам не було потреби брати участь у нараді, оскільки вони не мають достатніх знань, досвіду чи своїх позицій з обговорюваної проблеми;
-
у формулюванні питань не були витримані пріоритети — важливі питання «губилися» се​ред другорядних і не були в центрі уваги учасників;

· не було достатньо часу для обговорення;
· вибрано невдалий момент для наради;
· невдало вибране місце для проведення наради.
ДІЛОВА ГРА
Це метод навчання професій​ної діяльності шляхом її моделю​вання, близького до реальних умов, з обов'язковим динамічним розвитком ситуації, завдання чи проблеми, яку слід розв'язати відповідно до характеру рішень та дій її учасників.

У процесі ділової гри відбу​вається діалог на професійному рівні, зіткнення думок і позицій, взаємна критика гіпотез і пропо​зицій, їх обґрунтування й зміцнен​ня, що призводить до появи но​вих знань, сприяє набуттю досві​ду вирішення професійних зав​дань і психолого-педагогічних си​туацій.
Процес створення гри містить певні етапи, що вимагають здій​снення певних досліджень та роз​робок.
1. Вибір теми гри. Тема гри містить психолого-педагогічну ситуацію або завдання, для вив​чення яких доцільно використа​ти гру.
2. Визначення типу за призна​ченням (для навчання, з дослід​ницькою метою, для прийняття рішень, проектування, з кадрових питань).
3. Визначення мети конструю​вання (стисло характеризувати мету гри, визначити обсяг знань, якими мають володіти учасники гри до її початку).
4. Аналіз головних законо​мірностей, зв'язків, відносин у моделюючій діяльності, виходячи з проблеми, яка лежить в основі гри.
5. Визначення ролей між учас​никами гри необхідно проводити з урахуванням їхніх особистих да​них, знань і здібностей. Водночас важливо, щоб ролі, які виконує
кожен учасник, не залишалися незмінними у всіх іграх. Для підви​щення відповідальності й актив​ності учасників з їх числа необхі​дно визначити рецензентів кож​ної ролі, опонентів і групу екс​пертів або оцінювачів.
Особливе місце належить вик​ладачеві, який вирішує спірні пи​тання, що виникають у ході гри, контролює дотримання певного ігрового режиму та оцінює діяльність кожного учасника.
6. Створення переліку рішень, які можуть приймати гравці.
7. Деталізація сценарію, фор​мування впливів довкілля. Ос​кільки в основі гри лежить мо​дель події, ситуації навчально-виховного процесу, то ця модель
має бути створена заздалегідь. Послідовність етапів гри має від​повідати тій, що реально існує. Розроблена гра має пройти екс​периментальну перевірку. За ре​зультатами цієї перевірки здій​снюється остаточне опрацювання ділової гри, а також підготовка керівника (ведучого) до її прове​дення.
8.
Формування правил, роз​поділ рішень між гравцями. Уточ​нення основних станів.
Кожен учасник отримує певну інструкцію, де послідовно викла​дено завдання, які він має реалі​зувати поетапно.
9.
Формулювання системи за​охочень. Для кожної гри слід роз​робити систему стимулювання.
Треба конкретно вказати кожному учаснику, за що його буде за​охочено або оштрафовано в про​цесі гри, а також правила підра​хунку результатів гри загалом.
10.Проведення гри. Оцінюван​ня ухвалених рішень і визначен​ня переможців у діловій грі.
10. Підбиття підсумків ділової гри
Для ефективного проведення гри необхідно мінімально 2, мак​симально 4 години одного дня. Оптимальна кількість питань (зав​дань) для розгляду така сама. Але після підбиття підсумків за перші дві години необхідно перерозпо​ділити рольові функції між учас​никами гри.
Аналізуючи ділову гру, слід мотивувати оцінювання розв'язан​ня проблем. Такий підхід сприяє навчанню спеціалістів на прикла​дах, наближених до реальних, а також визначає можливі варіанти усунення помилок.
МЕТОДИЧНИЙ АУКЦІОН
Це форма творчого «продажу»-«купівлі» певних ідей, думок, винаходів.
Проводять аукціон з метою по​шуку ефективних форм, творчо​го підходу до розв'язання про​блем навчально-виховного про​цесу, підтримки новаторства, ви​нахідництва.
Розрізняють аукціони інтелек​туальні, аукціони знань, аукціони ідей, методичні аукціони.
Інтелектуальний аукціон. На ньому «продають» і «купують» тво​ри мистецтва, книги, платівки.
«Купівля» здійснюється, якщо хтось із гравців правильно відповість на запропоновані веду​чим запитання. Наприклад: «Про​даємо платівку з музикою Чайковського. Придбати її може той, хто назве найбільшу кількість творів цього композитора».
Аукціон знань. Метою такого аукціону є активізація засвоєння певних понять з певної теми, проблеми, конкретного предмета, зацікавлення до пошукової ро​боти.
Методичний аукціон. На тако​му аукціоні «продають» і «купу​ють»:
· творчі ідеї педагогів-новаторів;
· досвід роботи з певної проблеми;
· методичну розробку уроку;
· інновація з певної проблеми.
«Купити» може той, хто обґрун​товано і професійно доведе доцільність запровадження тої чи іншої запропонованої ідеї в на​вчально-виховний процес, перед​бачить її результативність.
Метою даного аукціону є роз​ширення й поглиблення знання педагогів з конкретної методичної теми, вдосконалення педагогічної майстерності, ознайомлення з пе​редовим педагогічним досвідом, знайомство з педагогами-новаторами.
Організація проведення аукціону:
· обрання «акціонерного това​риства»;
· обрання ведучого з числа членів «товариства»;
· визначення учасниками гри завдань (опрацювати необхідну літературу, проаналізувати ППД зданої проблеми);
· добір необхідного реквізиту (трибуна для ведучого, гонг, де​рев'яний молоток, таблиця для учасників з порядковими номера​ми, картки для учасників, призи
переможцям).
«Акціонерне товариство» готує питання, збирає запропоновані творчі ідеї, розробки, ППД, визна​чає категорію учасників аукціону, час та місце його проведення, роз​робляє умови та правила аукціо​ну. За один-два тижні до прове​дення аукціону його організатору через засоби масової інформації, стенди, афіші доводять умови про​ведення, правила, а також ідеї, які будуть «продавати».
В аукціоні можуть брати участь як окремі вчителі, так і колективи в особі представника.
Перед початком аукціону всі, хто бажає, «купують» таблички з номерами, які дають їм право бра​ти участь у «торгах». Щоб купити ці таблички, необхідно дати відповідь на певне запитання з проблеми, або самому запропо​нувати запитання.
У ході аукціону ведучий ого​лошує до продажу певну ідею, розробку. Після кожної аргумен​тованої відповіді рахує до трьох. Якщо до удару гонга ніхто з гравців не зголошується давати відповідь, ідею оголошують «про​даною».
«Акціонерне товариство» кар​тками різних кольорів оцінює відповіді. Оцінки фіксують на табло.
Того, хто з учасників отримав кращі оцінки, нагороджують призом і оголошують переможцем.
На закінчення аукціону пропонують обмін думками.
Зворотний зв'язок: упровад​ження в життя нових передових технологій, ППД, методичних роз​робок.
МЕТОДИЧНИЙ ФЕСТИВАЛЬ
Це багатопланова разова фор​ма методичної роботи з великою аудиторією педагогів та мето​дистів, що передбачає пропаган​ду ППД і ставить за мету обмін досвідом роботи, впровадження нових педагогічних знахідок. Учас​ники фестивалю ознайомлюють​ся з кращими зразками педаго​гічного досвіду, нестандартними уроками та іншими формами на​вчально-виховної роботи, які ви​ходять за межі традицій та стерео​типів.
Технологія проведення
Сценарій проведення методич​ного фестивалю залежить від його мети, інтелектуальної підготовки педагогічних та методичних пра​цівників, які його організовують. Технологію використання цієї фор​ми методичної роботи можна по​дати у вигляді послідовності на​ступних етапів.
Перший етап — оголошення заздалегідь теми методичного фестивалю та відбір його учас​ників (за бажанням, з урахуванням рівня інтелектуальної та педагогічної підготовки). Заявку про участь у фестивалі теж подають зазда​легідь.
Другий етап, підготовчий — планування й складання сценаріїв окремих виступів, оформлення спеціальних стендів (плакатів) та іншого наочного обладнання.
Третій етап — формування експертної групи (яка має скла​датися з висококваліфікованих педагогів та методистів, 4—5 осіб) — суддівської колегії, зав​дання якої полягає у визначенні авторів кращих ідей — лауреатів фестивалю.
Четвертий етап — основна ча​стина фестивалю, власне демон​стрування запланованих виступів з попереднім вступним словом ведучого, в якому подано стислу характеристику теми та стислий сценарій фестивалю (тобто ті ідеї, що будуть на ньому представлені). Під час фестивалю працює круго​ва панорама методичних знахідок, ідей. На цій своєрідній виставці автори дають тим, хто бажає, кон​сультації біля підготовлених стендів (плакатів).
П'ятий етап — підбиття підсумків методичного фестива​лю та оголошення його лауре​атів.
Зворотний зв'язок
У процесі проведення мето​дичного фестивалю його учасни​ки мають змогу побачити значну кількість навчально-методичних прийомів та ідей на практиці, взя​ти участь в обговоренні актуаль​них методичних проблем, почу​ти відгуки про свої представлені виступи та ідеї, проаналізувати їх з колегами. Відповідно, спрацьо​вує ефект зворотного зв'язку між продукуванням (представлення) та реакцією аудиторії (аналіз та обговорення) на передові мето​дичні ідеї, що сприяє вирішенню конкретних навчально-методич​них завдань та проблем, розвит​ку та вдосконаленню педагогічної думки.
МЕТОДИЧНИЙ ТУРНІР
Це нетрадиційна колективна форма роботи з педагогічними працівниками, спрямована на по​шук, розвиток, підтримку прогре​сивного педагогічного досвіду або пошук нових ідей, шляхів розв'язання актуальних проблем освіти.
Підготовка до проведення тур​ніру розпочинається за 1,5—2 місяці з добору завдань, зміст яких повідомляють усім зацікавленим установам. На місцях для поперед​нього розв'язання цих завдань формують команди в складі не менш ніж 4 особи. За значної кількості завдань склад команд доцільно збільшити до 6—8 осіб. У процесі опрацювання команда визначає доповідача або співдо​повідачів з кожного окремого зав​дання. Під час самого турніру для цих учасників організовують осо​бисту першість.
Для проведення турніру фор​мують журі з числа компетентних у визначених проблемах педа​гогів, методистів; обирають веду​чого, який брав участь у підготовці завдань і водночас є членом журі; формують лічильну групу, завдан​ням якої є підрахунок балів, виз​начення рейтингу команд та окре​мих учасників, переможців у ко​мандному заліку й особистій пер​шості.
Турнір проводять у 3 етапи у вигляді захисту методичних ідей: чвертьфінали, півфінали, фінал. Якщо кількість команд незначна (4—6), достатньо провести лише
2
етапи.
У чвертьфінальних, півфі​нальних захистах зустрічаються 3
команди, які жеребкуванням визначають функціональну роль: доповідача, опонента чи рецен​зента.
Для висвітлення свого варіан​та вирішення завдання (пробле​ми) команді-доповідачу надають до 7 хв. Команда-опонент може дати доповідачу запитання (до З хв) для з'ясування окремих най​суттєвіших моментів або недостат​ньо висвітлених, на їхню думку, шляхів розв'язання. Після цього у своєму виступі тривалістю до 5 хв опонент аналізує запропонований розв'язок, відзначаючи сильні сто​рони доповіді та найсуттєвіші не​доліки. Опонент не пропонує сво​го шляху розв'язання завдання.

Після його виступу проводять дис​кусію між обома командами.
Рецензент має право постави​ти доповідачу й опоненту запитан​ня для глибшого з'ясування суті розв'язання і в своєму виступі (до З хв) дає оцінку розумінню обго​ворюваної проблеми доповідача​ми й опонентами.
Протягом однієї зустрічі необ​хідно розв'язати 3 завдання, пе​релік яких визначають жеребку​ванням, і кожна команда отримує можливість виступити в різних ролях.
Журі оцінює роботу команд за 3-бальною шкалою. При цьому середній бал доповідача збіль​шується втричі, опонента — вдвічі. Перемагає команда, яка за підсумками трьох дій набрала най​більшу суму балів. Якщо у півфіналі чи фіналі беруть участь лише 2 команди, роль рецензен​та вилучають.
Команда-доповідач протягом турніру може відмовитися від ви​рішення одного завдання по​вністю, ще двох завдань тимча​сово без пояснення причин відмови. У разі наступних відмов нарахування балів здійснюється з коефіцієнтом 0,8; 0,6; 0,4 відпо​відно.
У процесі чвертьфінальних, півфінальних, фінальних захистів команда не може двічі виступати доповідачем чи опонентом в од​ному й тому самому завданні.
ПАМ`ЯТКА

 ЩОДО АНАЛІЗУ ВИКОНАННЯ ПЛАНУ РОБОТИ 

МЕТОДИЧНОГО ОБ`ЄДНАННЯ ЗА РІК. 

ЗАВДАННЯ НА НОВИЙ НАВЧАЛЬНИЙ РІК.

1. Аналіз роботи МО починається з науково-методичної проблеми, над якою працювало МО, виходячи з потреб ( результатів анкетування) вчителів – членів МО, з науково-методичної проблеми школи на навчальний рік, завдань навчального року, ступеня їх реалізації. Аналізуються позитивні сторони планування, основні недоліки та їх вплив на хід і розвиток навчання учнів.

2. Аналіз якісного складу вчителів – членів МО порівняно з попереднім навчальним роком ( рух кадрів, сталість колективу).

3. Проходження курсової перепідготовки, атестація протягом року, їх результати

4. Робота членів МО над зростанням власного професіоналізму, участь у роботі МО, педрадах, інших формах методичної роботи в школі, місті.

5. Аналіз стану якості викладання,  знань,  умінь і навичок учнів. Наводяться статистичні дані, графічні методи наочності, порівняльні дані в одних і тих же класах,  у одних і тих же вчителів, висвітлюється тенденція розвитку в сильних і слабких класах.

а) програми, за якими здійснюється викладання предметів, виконання їх на кінець року;

б) результати річних адміністративних контрольних робіт у порівнянні з І семестром та попереднім навчальним роком;

в) знання учнями фактичного матеріалу, вміння самостійно працювати;

г) аналіз результатів ДПА.

У результаті аналізу визначаються найбільш слабкі класи і намічаються заходи з підвищення рівня навчальних досягнень школярів.

6. Аналіз роботи з обдарованими дітьми і заходи з її вдосконалення                     ( олімпіади, конкурси, творчі роботи тощо).

7. Аналіз позакласної роботи з предмета, участь в ній членів МО.

8. У заключній частині формулюються завдання МО на новий навчальний рік, що базуються на нормативних документах і результатах аналізу підсумків навчального року ( недоліки в роботі, що  потребують виправлення ситуації; покращення знань учнів тощо).

УВАГА!

Завдання повинні носити конкретний характер і бути підпорядкованими науково – методичній проблемі, над якою працюватиме МО в наступному році.

Орієнтовна схема наказу про організацію методичної роботи
І. Вступна частина
Аналіз методичної роботи за минулий рік:
· проблемні питання, над якими працював педагогічний колектив у минулому навчальному році;
· зростання педагогічної майстерності вчителів школи;
· елементи найкращого досвіду, які були впроваджені в практику роботи школи, окремих учителів;
· проведені методичні заходи та їх ефективність;
· проблемні питання та завдання, над якими працюватиме педагогічний колектив, виходячи з аналізу навчально-виховного процесу та діагностики.
II. Наказова частина

Визначити форми внутрішньошкільної методичної роботи.
Для керівництва та координування методичної роботи в школі створити методичну раду в складі З—7 осіб (за потребою).
Визначити доцільність роботи творчої групи (школи педагогічної майстерності, школи передового досвіду) з конкретної теми, впровадження елементів передового педагогічного досвіду (ППД), роботи опорної школи.
Визначити проходження курсової перепідготовки вчителями школи.
Забезпечити активну участь педагогічних працівників у роботі районних (міжшкільних) методичних об'єднань, семінарів-практикумів, постійно діючих семінарів, шкіл педагогічної майстерності, школи молодого вчителя згідно з наказом відділу освіти районної державної адміністрації.
Скласти зведений графік методичної роботи.
Організувати роботу міжшкільних методичних об'єднань на базі школи. Визначити їх керівників і періодичність засідань (згідно з наказом відділу освіти районної державної адміністрації).
Організувати роботу шкільних МО:
· класних керівників, вихователів ГПД;
· вчителів початкових класів;
•
вчителів-предметників (за потребою).Визначити їх керівників, періодичність засідань.
Визначити форми методичної роботи з молодими вчителями (школа молодого вчителя, наставниц​тво, стажування).
Визначити індивідуальні форми методичної роботи в школі, їх тематику і періодичність (консульта​ції, співбесіди, взаємовідвідування уроків, допомога вчителям, які одержали рекомендації за результа​тами атестації; тим, які навчаються заочно, створити сприятливі умови для самоосвіти та інше).
На основі діагностичного аналізу та аналізу навчально-виховного процесу визначити форми, тема​тику, терміни та відповідальних за колективні форми методичної роботи:
· семінари-практикуми;
· психолого-педагогічні семінари;
· предметні методичні тижні, дні відкритих дверей;
· педагогічні читання, конференції, дискусії;
· педагогічні виставки, огляди методичної літератури;
· конкурси, творчі звіти вчителів та інші традиційні та нетрадиційні форми роботи.
Визначити форми роботи з вивчення та впровадження в практику роботи досягнень психолого-педагогічної науки, найкращого досвіду роботи, нових педагогічних технологій.
Узагальнити досвід роботи найкращих учителів із конкретно визначеного питання.
Організувати випуск методичних бюлетенів, роботу в методичному кабінеті (підготовка та система​тизація матеріалів, картотека, виставки, атестація робочих місць та інше).
Проводити інструктивно-методичні наради, визначити їх періодичність.
Організувати контроль за виконанням наказу.
Наказ  №
Про підсумки методичної роботи з 
педагогічни​ми кадрами у ____ н. р.

Методична робота — одна з найбільш важ​ливих ланок навчально-виховного проце​су; це систематична колективна та інди​відуальна діяльність педагогічних кадрів, спрямована на підвищення науково-теоретичного, загальнокультурного рівня, психолого-педагогічної підготовки і про​фесійної майстерності.

Діяльність педагогічного колективу шко​ли за своїм змістом і результативністю була спрямована на реалізацію мети, поставле​ної на початку навчального року в справі навчання та виховання підростаючого по​коління, а також на реалізацію чітко ви​значених принципів організації методич​ної роботи, на основі яких здійснювався системно-культурний підхід до вдоскона​лення особистості вчителя й розвитку його творчого потенціалу.

Аналіз підсумків роботи за _____ н. р. свідчить: колектив учителів у процесі своєї діяльності ефективно працює над реалізацією освітніх завдань, які були сконцен​тровані в проблемі «_________________________________ ».

Робота над науково-методичною проблемою стала поштовхом для пошуку форм і функціональних структур з підготовки вчителя в загальнометодичному, психолого-педагогічному та науково-теоретичному аспектах. Однією з пріоритетних на сучасному стані є проблема підвищення професійного ріння вчителя через його самоосвіту. Самовдосконалення — важ​ливий аспект творчої діяльності педагогів, але через їхнє пасивне ставлення до професійного вдосконалення жодні фор​ми підвищення кваліфікації педагогів, не дають ефективних результатів. Тому осно​вне завдання організованих з ними заходів (міжкурсові форми роботи) полягає в тому, щоб включити вчителів у процес вдоскона​лення особистої кваліфікації, перетворити їх на об'єкта цього вдосконалення. Саме з цією метою в плані роботи з педкадрами та в плані роботи методичних підструктур були передбачені індивідуальні форми ро​боти: індивідуальна робота над науково-методичною проблемою (темою), само​стійна робота, докурсова та післякурсова підготовка, стажування, консультування, творчі звіти, наставництво, опрацювання фахових журналів і методичної літератури та інше. Методичні об'єднання вчителів внесли в плани роботи виступи вчителів з обраної теми, а вчителі, які атестували​ся, зробили творчі звіти не тільки на рівні школи, а й на міських сесіях, обов'язковим елементом яких було перенесення теоре​тичних відомостей у практичну площину, розробки уроків, методичні рекомендації, дидактичні завдання тощо.

Основними напрямками вивчення діяль​ності вчителя були: предметна діяльність, методична грамотність, виховна спрямо​ваність, а також соціалізація дитини; роз​виток її особистості; реалізація особистості в сучасному суспільстві. Отже, спираючись на ці напрями, можна виділити такі пара​метри оцінки діяльності вчителя:

· рівень знань, умінь та навичок (їх навчальні досягнення, рівень навченості);

· результативність участі учнів у предметних олімпіадах, конкурсі-захисті науко​вих робіт МАН, інших конкурсах, виставках, методичних заходах;

· моніторинг розвитку особистості, тобто дослідження розвитку особистості учня у порівнянні із «самим собою»;

· предметна та методична компетентність учителя.

Під час опрацювання проблеми конкре​тизувались питання щодо роботи з педа​гогічними кадрами:

поглиблення знань з проблем навчання та виховання, розвиток ініціативи та творчості на основі вивчення та впровадження ППД, нової моделі навчаль​но-виховного процесу, новаторських пошуків;

реалізація принципів гуманізації навчального процесу, диференціації та індивідуалізації навчання, ідей громадянської освіти, громадянського вихо​вання на основі особистісно орієнтованого підходу до учнів у практичній роботі;

надання адресної практичної допомоги вчителеві на діагностичній основі щодо вирішення актуальних проблем навчання та виховання школярів, під​вищення професійної компетентності педкадрів шляхом введення інновацій​них технологій.

У
____ н. р. було проатестовано ____ учителів, з них підвищили свою кваліфікацій​ ну категорію -
___, підтвердили категорію - ___, присвоєно звання - ___. Усі педагоги пройшли курсову перепідготов​ку. Вчителі протягом атестаційного пері​оду виступали зі звітами на методичних об'єднаннях, брали участь у педагогічних читаннях, науково-практичній конферен​ції, засіданнях педагогічних рад, на яких ділилися своїми здобутками з колегами. Підсумком роботи атестації вчителів ста​ло засідання педагогічної ради з проблеми: «Атестація педкадрів як передумова підви​щення педагогічної майстерності вчителів та відповідальності за результати навчаль​но-виховної діяльності».

Методичну роботу поєднує і координує методична рада. Раціонально організува​ти, продумати та спланувати її, спрямува​ти діяльність вчителів, МО, проблемних груп допомагає діагностика вчительського колективу, яка лежить в основі співпраці з педагогічними кадрами. Таке співробіт​ництво є добре продуманим, має внутріш​ньо чітку систему з комплексом алгоритмів діяльності, зосередившись навколо науко​во-методичної проблеми «Удосконалення уроку як засіб розвитку особистості вчи​теля й учня в системі особистісно орієн​тованого навчання».

У процесі роботи над проблемою на осно​ві особистісного підходу до кожного вчи​теля, глибокого вивчення та аналізу ре​зультативності роботи активізувалися форми методичної роботи, які сприяли підготовці кожного педагога до робо​ти тільки на високому рівні, а також вихованню педколективу на певних методичних засадах, виробленню правильних і шляхів і методів удосконалення навчального процесу.


 У ___ н. р., згідно з планом діяльності школи, проводились предметні тижні та де​кади методичної майстерності вчителів.

Проведені предметні тижні, декади мето​дичної майстерності й творчі звіти вчителів показали значний ріст професійної майстерності педагогів: з'явилися методичні напрацювання і творчі знахідки інтегрованих курсів ___;  нетрадиційні форми проведення уроків (___); сучасна модель оцінювання навчальних досягнень учнів (___). Крім цього, проведення тижнів і декад методичної майстерності сприяло оновленню форм і методів позакласної ро​боти з предметів, естетичному, національ​но-патріотичному вихованню учнів, при​щепленню в них поваги і любові до своєї держави. На високому рівні пройшов семінар-практикум вчителів___. Протягом навчального року продовжували працюва​ти групи зацікавлених учителів з питань диференціації та індивідуалізації навчання, особистісно орієнтованого підходу до учнів, становлення особистості учня че​рез усвідомлення кращих надбань світо​вої літератури тощо. Так, працювали гру​пи «Інтегровані курси в системі навчання» (___), «Перспективні технології навчання» (___), «Екологія» (___).

Вчителі гуманітарного циклу ведуть пошук раціональних шляхів (методів) не тільки розвитку інтелекту, інтересу учнів до на​вчального предмета, а також збагачення їхніх знань, розширення кругозору, вихо​вання творчої особистості на основі ідей особистісно орієнтованого підходу до учнів. У цьому їм допомагає нетрадиційна побу​дова уроку, розробка алгоритмів дій, інте​грованих курсів.

В основу роботи вчителів природничо-ма​тематичного циклу покладено вивчення зді​бностей особистості на основі раціональ​ного і педагогічно доцільного застосування методів і прийомів активізації пізнавальної діяльності, творчості, самоконтролю на​вчання шляхом впровадження фрагментів нових технологій навчання, використання активних форм навчальної праці.

Вчителі початкової ланки продовжують працювати і над проблемою розвивального навчання, індивідуального підходу до учня, в основі яких ідея розвитку дитини. Ці надбання забезпечують цілеспрямова​ний і результативний процес навчальної діяльності, позначаються на кінцевому результаті - рівні навченості та вихова​ності учня.


Значна методична робота велася з молодими та малодосвідченими вчителями як з боку заступника директора, так і з боку вчителів-
наставників (робота в парах:___).


На належному рівні працювала школа удосконалення педагогічної майстерності (кер. ___). Активно працювала педагогіч​на студія «Нестандартні форми проведення  уроку як активізація розумової діяльності учнів» (кер.___).

Систематично і цілеспрямовано проводились тематичні консультації, індивідуальна робота, практичними порадами та глибо​ким аналізом роботи вчителя допомагали заступники директора з НВР.

У школі було організовано цільове і сис​темне відвідування уроків, спрямоване на глибоке вивчення змісту та методики уро​ку. На основі колективної думки готував​ся узагальнений аналіз відвіданих уроків, в основу якого був покладений синтез най​більш суттєвих позитивних і негативних тенденцій, що переважають у навчально-ви​ховному процесі, було вироблено рекомен​дації щодо подальшого розвитку перших й усунення інших.


Протягом року ефективно працювали вчителі - предметники української мови і лі​тератури (кер.___); математики та фізи​ки (кер.___); вчителі початкових класів (___). На належному рівні велась                                                 робо​та в МО вчителів історії (кер.___), вчи​телів МО іноземних мов (кер.___), вчи​телів зарубіжної літератури та російської мови (кер.___). Ці методичні об'єднання пов'язували свою роботу із загальношкільною проблемою, вивчали та впроваджува​ли сучасні технології навчання, розглядали актуальні питання з дидактики, педагогі​ки, психології. Робота в цих методичних підструктурах була ефективною і за зміс​том, і за формою. МО вчителів фізкультури (кер.___), трудового навчання (кер.___) 

працювали на належному рівні, заняття відповідали інтересам і потребам вчителів, робота була адресною. Водночас керівни​кам цих МО слід конкретніше враховува​ти особистісні якості педагога, стиль і ме​тоди його діяльності; робота повинна мати практичну спрямованість.

В перспективі передбачається створення динамічних груп учителів, творчих лабораторій та майстерень, здійснення заходів щодо трансформації в педагогічну практи​ку ППД, які мають працювати за тематич​ними, проблемними принципами концеп​ції розвитку загальної середньої освіти. Це зумовлено важливістю оволодіння педаго​гами мистецтвом індивідуалізації навчан​ня та виховання, технічного спілкування, психологічного тренінгу, застосування особистісно орієнтованих педагогічних техно​логій, виходу на експериментальні майданчики, видання посібників, збірників з досвіду роботи вчителів.

Тому в змісті, структурі методичної робо​ти слід звернути увагу на пріоритетні на​прямки розвитку освіти, процеси вивчен​ня і впровадження перспективного досвіду, вироблення навичок самостійної робо​ти вчителів з літературою, аналізу і само​аналізу, вибору ними педагогічної пози​ції, технології, підручників, методів, форм навчання.

Аналізуючи діяльність школи щодо вирі​шення зазначених проблем, слід відзначи​ти, що педагогічний колектив працював над їх реалізацією, про що свідчать результати роботи, а саме:

•
досягнуто якісно нових результатів навчання і виховання: порівняно з попе​реднім роком, зросла на ___% якість знань учнів і на кінець ___н. р. ста​новить _____;

•
значно зріс рівень педагогічної майстерності учителів (минулого ___н.р. якісний склад учителів становив ___%, у нинішньому н. р. -___). Цьому сприяла система атестації педагогічних кадрів, яка активізувала творчу діяль​ність, стимулювала неперервну фахову та загальнометодичну освіту вчителів, підвищила їх персональну відповідаль​ність за результати навчання і вихован​ня учнів.

Свідченням ефективності методичної ро​боти є якісні показники навчання й виховання дітей. Слід відзначити, що цього навчальною року на міських учнівських олімпіадах школа була представлена не на належному рівні, посівши всього ____ призових місць.

Тому, аналізуючи результати участі учнів  школи у ІІ - му етапі Всеукраїнських учнів​ських олімпіад, необхідно виділити незадовільну роботу вчителів школи з обдарованими і здібними учнями. Це питання обговорювалось у навчальному році на двох педрадах: в січні, коли йшлося про роботу педколективу з обдарованими та здібними дітьми в процесі викладання в позаурочний час і на педраді про атестацію педкадрів у квітні.

Були зроблені висновки щодо безсистем​ної роботи зі здібними учнями, невміння педагогів проаналізувати власну діяльність і можливості реалізувати себе як вчителя, визначити шляхи виявлення творчої осо​бистості дитини.

Слід відзначити значну роботу з обдаро​ваними учнями через систему МАН, яку вели минулого року вчителі ______. Учні цих педагогів брали участь у першому ета​пі конкурсу-захисту дослідницьких робіт і на фінальному етапі були відзначені місь​ким журі.


Методична рада звертає увагу й на те, що необхідно індивідуалізувати роботу з обдарованими і здібними учнями у МО вчителів початкових класів (кер. ___). Учні початкової школи тільки останнього року про​демонстрували високі результати.

Проблеми методичної роботи мають розв'я​зуватись на шляху пошуку не тільки ново​го змісту, форм і методів цієї роботи, але й нового погляду на особистість вчителя.

В основу роботи з педагогічними кадрами необхідно покласти:

· забезпечення конституційно закріпленого права вчителя на вибір методів, засобів організаційних форм навчання;

· створення умов для неперервної освіти, надання методичної допомоги  у фаховому вдосконаленні та забезпечення комплексного підходу до змісту  методичної діяльності, надання їй практичного, систематичного та диференційо​ваного характеру;

· організацію різноманітних форм фахового вдосконалення вчителів, поглиблен​ня самоосвітньої роботи над проблемою «Психолого-педагогічні, методичні аспекти сучасного навчально-виховного процесу» (через МО вчителів - предметників, школи - педмайстерності, семінари-практикуми);

· розробку змістовно-методичних та ор​ганізаційних перспектив управління діяльністю педагогічних кадрів через впровадження нових освітніх техноло​гій, сучасних досягнень психолого-педагогічної науки (на основі роботи про​блемно-пошукових груп);

· організацію індивідуальної практичної допомоги вчителям згідно з резуль​татами діагностичного вивчення рівня їх професійної підготовленості;

· аналіз стану курсової перепідготовки та забезпечення її проходження на базі ін​ституту післядипломної освіти, центру навчальних закладів міста (міський ме​тодичний кабінет);

· інформаційне забезпечення педагогічної практики (Інтернет, друковані дже​рела, банк педагогічних інновацій);

· спрямування зусиль МО вчителів - предметників, проблемних груп, шкіл педмайстерності, творчих організаційних груп, циклових комісій на потреби в по​стійному самовдосконаленні; виявлення нового в досвіді вчителів, апробацію та впровадження нових педагогічних тех​нологій; видання посібників, збірників з досвіду роботи вчителів школи;

· планування роботи з педагогічними кадрами на основі нових підходів до на​уково-методичного та технологічного забезпечення навчально-виховного процесу.

Директор школи                                                                     _________________
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