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 Методична робота в освітньому закладі є складовою ланкою методичної роботи в місті. Цей посібник містить рекомендації з організації методичної роботи у школі. Рекомендовано для заступників керівників навчальних закладів, керівників ШМО, творчих груп, педпрацівникам, молодим спеціалістам.
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ВСТУП

Методична робота – це робота, яка сприяє поліпшенню фахової підготовки педагогічних кадрів у школах, спонукає кожного вчителя до підвищення свого фахового рівня; сприяє взаємному збагаченню членів педагогічного колективу педагогічними знахідками, дає змогу молодим учителям вчитися педагогічної майстерності у старших і досвідченіших колег, забезпечує підтримання в педагогічному колективі духу творчості, прагнення до пошуку.

Зміст методичної роботи: - поглиблення філософсько-педагогічних знань, які спрямовані на відродження і розвиток національної освіти в Україні, вивчення педагогічної теорії і методики навчання і виховання, психології, етики, естетики, поглиблення науково-теоретичної підготовки з предметів і методики їх викладання 
Завдання методичної роботи: підвищення наукового рівня вчителя: підготовка вчителя до засвоєння ним змісту нових програм і технологій їх реалізації; постійне ознайомлення з досягненнями психолого-педагогічних дисциплін і методик викладання; вивчення і втілення у шкільну практику передового педагогічного досвіду, творче використання перевірених рекомендацій: збагачення новими, прогресивними і досконалими методами і засобами навчання; постійне вдосконалення навичок самостійної роботи вчителя, надання йому кваліфікаційної допомоги як у питаннях теорії, так і в практичній діяльності, у підвищенні результативності його педагогічної праці. 
Функції методичної роботи в школі: 
А) функція планування – важливий підготовчий етап методичної роботи, яка полягає у визначенні системи заходів, що забезпечать досягнення найкращих результатів; 
Б) організаційна функція проявляється в діяльності, пов’язаній з удосконаленням структури методичної роботи, змісту діяльності різних її складових; 
В) діагностична функція – вимагає регулярного вивчення ступеня розриву між реальним рівнем компетентності педагогів, що виявляється в узагальненому результаті їх праці, та вимогами суспільства до якості діяльності конкретних працівників освіти в умовах розбудови української національної школи; 
Г) прогностична функція вимагає визначення знань та умінь, необхідних педагогам у майбутньому; 
Д) моделююча функція полягає у розробці принципово нових положень навчально- виховної роботи в школі, у формуванні та впровадженні моделей передового досвіду, їх експериментальній перевірці, після якої вони можуть бути використані як зразки для впровадження;
 Е) відновлювальна функція передбачає відновлення частково забутих або втрачених учителями знань після закінчення педагогічного навчального закладу; 
Є) корегуючи функція спрямована на виправлення в діяльності педагогів недоліків, пов’язаних з використанням застарілих методик, що не відповідають вимогам сучасності; 
Ж) пропагандистська функція спрямована на інформування педагогів, їх агітацію щодо впровадження у практику досягнень науки, передового педагогічного досвіду; 
З) контрольно-інформаційна функція полягає в утворенні і підтримці стабільного зворотнього зв’язку, в оцінці відповідності наслідків методичної роботи плановим завданням та нормативним вимогам. 
Методична робота в сучасній школі передбачає такі напрями: 
1) поглиблення філософсько-педагогічних знань, спрямованих на відродження й розвиток національної освіти в Україні, вивчення педагогічної теорії та методики навчання і виховання, психології, етики, естетики, поглиблення науково-теоретичної підготовки з предметів і методики їх викладання з урахуванням вимог Закону «Про освіту» в Україні; 
2) вивчення діалектики і принципів розвитку української національної школи; збагачення педагогічних кадрів надбаннями української педагогіки, науки, культури; вивчення теорії та досягнень науки з питань викладання предметів, володіння сучасними науковими методами; глибоке вивчення й практична реалізація оновлених програм і підручників, розуміння їх особливостей і виконання з позиції формування національної школи; 
3) освоєння методики викладання додаткових предметів; випереджувальний розгляд питань методики вивчення складних розділів навчальних програм з проведенням відкритих уроків, використанням наочних посібників, ТЗН, ІКТ, дидактичних матеріалів;

4) освоєння і практичне застосування теоретичних положень загальної дидактики, методики та принципів активізації навчальної діяльності учнів і формування у них наукового світогляду;
5) систематичне інформування про нові методичні рекомендації, публікації щодо змісту й методики навчально-виховної роботи, глибоке вивчення відповідних державних нормативних документів;
6) упровадження досягнень педагогіки, психології та окремих методик і передового педагогічного досвіду із зверненням особливої уваги на використання в діяльності педагогічних колективів зразків національної культури і традицій.
Перелік документації з організації 
методичної роботи у зНЗ

1. Наказ про розподіл функціональних обов’язків.

2. Наказ про призначення голів методичних об’єднань, керівників семінарів, творчих груп, ШМВ тощо.

3. Структура методичної роботи.

4. Програма розвитку методичної служби школи.

5. Розділ річного плану «Методична робота. Робота з педагогічними кадрами».

6. Наказ « Про підсумки методичної роботи за минулий навчальний рік»

7. Наказ «Про організацію методичної роботи в новому навчальному році».

8. Банк даних про педагогічних працівників.

9. Циклограма роботи заступника директора з методичної роботи.

10. План-сітка методичної роботи на місяць.

11. План роботи з молодими спеціалістами.

12. Положення про методичні об’єднання.

13. Інформація про навчальні програми і їх навчально-методичне забезпечення.

14. Програми факультативів і предметних гуртків, курсів за вибором.

15. План проведення методичного тижня ( якщо такий передбачено планом роботи на навчальний рік).

16. Перспективний план атестації педагоігчних працівників.

17. Графік підвищення кваліфікації педагоігчних працівників.

18. Графік і плани проведення предметних тижнів.

19. Графік проведення семінарів, конференцій, круглих столів, творчих звітів, ділових ігор, методичних виставок, педагоігчних читань тощо.

20. Графік проведення відкритих та показових уроків учителями ( за планами ШМО).

21. Адреси ППД.

22. Відомості про професійні потреби вчителів.

23. Відомості про проблемні теми вчителів і форми їх узагальнення.
24. Інформаційно-аналітична і звітна документація з методичної роботи.

ЯК ПІДГОТУВАТИ НАКАЗИ ПРО ОРГАНІЗАЦІЮ ТА ПІДСУМКИ ВНУТРІШНЬОШКІЛЬНОЇ МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ

Організація

У вступній частині вказати завдання ( сформулювати назву колективної теми, проблеми), над розв’язанням яких працюватиме педагогічний колектив, виходячи із аналізу навчально-виховного процесу та діагностики педагогічних працівників; визначити проблемні питання. 

У наказовій частині слід визначити форми внутрішкільної методичної роботи. Для прикладу:

1. Для керівництва та координування методичної роботи в школі створити методичну раду у складі 3-7-х осіб ( відповідно до потреби).

2. Визначити доцільність роботи творчої групи вчителів того чи іншого навчального предмета, школи педагогічної майстерності, передового досвіду з конкретної теми, впровадження елементів ППД, роботи опорної школи.

3. Визначити проходження курсової перепідготовки вчителями школи.

4. Забезпечити активну участь педагогічних працівників у роботі, міжшкільних МО,  РМО, семінарів-практикумів, постійно діючих семінарів, шкіл педагогічної майстерності, школи молодого вчителя згідно з наказом відділу освіти.

5. Організувати роботу міжшкільних методичних об*єднань на базі школи, визначити керівників та періодичність засідань ( згідно з наказом відділу освіти).

6. Організувати роботу ШМО. Визначити керівників та періодичність засідань.

7. Визначити форми роботи з молодими вчителями ( школа молодого вчителя, наставництво, стажування).

8. Визначити індивідуальні форми  методичної роботи в школі, їх тематику і періодичність ( консультації, співбесіди, взаємовідвідування уроків, допомога вчителям, які отримали рекомендації за результатами атестації, які навчаються заочно), створити сприятливі умови для самоосвіти та ін.

9. На основі діагностичного аналізу  та аналізу навчально-виховного процесу визначити форми,  тематику, терміни, відповідальних за колективні форми методичної роботи:

- семінари-практикуми;

- психолого-педагогічні семінари;

- предметні тижні, дні відкритих дверей тощо;

- педагогічні читання, конференції, диспути;

- педагогічні виставки, огляд методичної літератури;

- конкурси, творчі звіти вчителів та інші традиційні та нетрадиційні форми роботи.

10. Визначити форми роботи з вивчення та впровадження в практику роботи вчителя досягнень психолого-педагогічної науки, кращого досвіду роботи, впровадження нових технологій, узагальнення досвіду роботи кращих вчителів із конкретно визначеного питання ( теми, проблеми).

11. Затвердити графік проведення інструктивно-методичних нарад.

12. Затвердити зведений графік методичної роботи.

13. Організувати роботу методичного кабінету ( підготовка та систематизація матеріалів, поповнення картотеки, організація виставок, випуск методичного бюлетеню тощо).

14. Контроль за виконанням наказу покласти на ( вказати посаду та прізвище).

Підсумки
У вступній частині наказу слід здійснити аналіз методичної роботи за попередній навчальний рік, а саме:

- дати перелік та стисло охарактеризувати проблемні питання, над розв’язанням яких працював педагогічний колектив минулого навчального року;

- вказати зростання педагогічної майстерності вчителів школи за результатами атестації, участі в конкурсі « Учитель року», навчання у вищих педагогічних закладах, аспірантурі тощо;

-      описати елементи інноваційних педагогічних технологій, ППД, які були апробовані, освоєні та впроваджені в практику роботи окремих вчителів школи;

- стисло охарактеризувати проведені протягом навчального року методичні заходи та проаналізувати їх ефективність;

-    дати стислий аналіз роботи ШМО, творчих та проблемних груп.

 У наказовій частині :

- відзначити роботу окремих вчителів, ШМО тощо;

- вказати керівникам ШМО, вчителям, наставникам на виявлені недоліки в організації та проведенні методичної роботи тощо.

- відмінити дію наказу « Про організацію методичної роботи в минулому навчальному році.

ЗРАЗКИ НАКАЗІВ

Про організацію методичної роботи
 в 20_/20_навчальному році

Виходячи з результатів аналізу навчально-виховного процесу, діагностики педагогічних працівників школи і відповідно до річного плану роботи школи 

НАКАЗУЮ:

1. Основними задачами методичної роботи на _____навчальний рік вважати:

· розвиток ініціативи і творчості педагогічного колективу в процесі роботи над проблемною темою «________»;

· організацію діяльності вчителів, що працюють у пошуковому режимі;

· впровадження в практику роботи ідеї ____,

2. Спрямувати методичну роботу з педагогічними кадрами на вирішення таких проблем:

· формування глибоких і міцних знань учнів на основі ______;

· розвиток учнівського самоврядування.

3. Забезпечити ефективну діяльність наступних  форм методичної роботи:

3.1. творчих груп із впровадження_______( керівники. .......);

3.2. динамічних груп з таких проблем:

· диференціація навчання  ( керівник.....);

· організація роботи з батьками ( керівник......);

· удосконалення практичної спрямованості навчання( керівник......);

3.3. шкільних методичних об*єднань:

· учителів початкових класів ( керівник.....);

· учителів _____( керівник.....).

3.4. Постійно діючого семінару з проблеми «________» ( керівник....., 4 засідання на рік )

3.5. Школи ППД на базі досвіду вчителя------- ( щомісяця).

3.6. Семінару-практикуму за темою « Удосконалення сучасного уроку»   (березень).  

3.7. Загальношкільної конференції на тему_____ ( травень).

3.8. Клубу « Педагогічні роздуми»( 1 засідання на чверть).

4. Провести творчі звіти вчителів, що підлягають атестації, членів творчих і динамічних груп ( за окремим графіком). 

5. З метою забезпечення наступності вчителів початкових класів і основної школи провести засідання « круглого столу» на тему_____ ( вересень)

6. Для надання допомоги молодим вчителям визначити наставників:

________ та організувати роботу « Школи педагогічної майстерності»       (керівник ......).

7. Заступнику директора ______ забезпечити проведення індивідуальних  і групових консультацій для вчителів і класних керівників у методичному кабінеті у визначені дні тижня.

8. Направити на курси підвищення кваліфікації таких вчителів:_______.

9. Провести огляд-конкурс « Нестандартний урок» ( грудень).

10.  Заступнику директора _____ проводити методичні оперативки з метою ознайомлення з нормативними документами, ППД, з новинками методичної і педагогічної літератури ( 1 раз на місяць).

11. Контроль буду здійснювати особисто.

Наказ

Про підсумки методичної роботи 
в  20_/20_ навчальному році

У ____ навчальному році методична робота в школі була спрямована   на підвищення професійної майстерності і розвиток творчої ініціативи вчителів. У результаті такої роботи підвищилась якість підготовки до проведення уроків у більшості вчителів, значно розширився діапазон методів навчання, розвитку і виховання, що використовувалися. У вчителів підвищився інтерес до самоосвіти. Уроки стали більш чіткими, організованими. Посилилася їхня практична спрямованість, більш гнучкою, рухливою стала структура уроків. Учителі хімії, фізики, праці успішніше розкривають перед учнями технологічне застосування законів наук у виробництві, навколишньому житті.

Чітка система відкритих уроків ( за рік відвідано понад -----уроків) забезпечила прискорене, послідовне впровадження в практику роботи вчителів психолого-педагогічної науки. Уроки вчителів, членів творчої групи (.......) відрізнялися високою методичною культурою і результативністю праці педагогів і учнів. Результати річних  контрольних робіт підтверджують це.

Розвиткові творчої активності вчителів сприяло і застосування активних методів і форм роботи: обговорення статей, книг, практичні завдання, методичні дні, огляд-конкурс « Нестандартний урок», місячник ініціативи і творчості молодих вчителів.

У результаті вчителі частіше стали включати дидактичні ігри у навчальний процес, ширше використовувати в роботі зі старшокласниками заліки, практикуми, консультації, конференції. Активні форми навчання ( лекції, семінари) спочатку показали більш досвідчені вчителі (.......), далі в цю роботу включилися інші вчителі, і складана методична проблема здобула повне розв’язання. Створення колективом практики застосування нестандартних методів, прийомів навчання і виховання школярів позитивно позначилося на рівні знань учнів, розвитку їхнього творчого мислення.

Робота динамічних груп дозволила вчасно надати практичну адресну  допомогу вчителям ______у плануванні російської мови, вчителям______ у здійсненні міжпредметних зв’язків і профорієнтації , учителям_____ у підвищенні рівня орфографічної та пунктуаційної грамотності.

У результаті роботи над проблемною темою «____________» накопичений позитивний досвід, що допомагає перебудувати педагогічний процес відповідно до вимог Базового компоненту. Вчителями (......) розроблено систему самостійних робіт з кожної теми. Удосконалювання контролю знань  через систему короткочасних самостійних робіт, домашніх самостійних робіт творчого характеру здійснювала. Педагоги (.....) та інші вчителі більше часу стали відводити на самостійну роботу творчого характеру.

Збільшилася частка самостійних робіт на уроках в старших класах, урізноманітнилися прийоми роботи з підручником, книгою. Таким чином, учні стають активною силою на уроці, не тільки об’єктом впливу вчителя, але й суб’єктом, особисто зацікавленим у здобутті міцних і глибоких знань. Учні _______ класів показали глибокі знання на олімпіадах, а учні початкових класів – під час участі в______.

Методичне навчання вчителів поєднується із здійсненням контролю за їхньою працею, причому перевага, як правило, надавалася попереджувальному контролю, що дозволяє запобігти теоретичним та методичним прорахункам.

Результати перевірок дають підставу відзначити зростання рівня знань і вихованості учнів як результат цілеспрямованої діяльності педагогічного колективу.

Підвищенню освітнього рівня педагогів значною мірою сприяє проведена у встановленому порядку атестація вчителів. Гласна, об’єктивна і кваліфікована оцінка діяльності, заохочення кращих (......) підвищує персональну відповідальність за якість педагогічної праці, стимулює удосконалення методичної майстерності і розвиток творчої ініціативи.

Вчителі _____ прийняли участь в конкурсах професійної майстерності.

Протягом навчального року ___вчителів пройшли курсову перепідготовку при ЛОІППО. Вчителі_______є активними учасниками районних та обласних творчих груп, постійно діючих семінарів, засідань школи молодого вчителя тощо.

Протягом навчального року вчителями______були розроблені програми_____, методичні рекомендації______. Педагоги школи (…..) надрукували свої наробки в фахових журналах, а ____педагогів пройшли навчання за програмою Інтел та ІКТ в освіті. 

Сформована система методичної роботи в школі передбачає не тільки професійну, але й загальнокультурну, методологічну, правову підготовку вчителів. Це навчання також сприяло удосконаленню навчально-виховного процесу, підвищенню особистої відповідальності вчителів за виховання школярів, стимулювало суспільно-політичну активність педагогів.

Відбулися позитивні зміни в організації позакласної роботи з ________. Розвитку інтересу до предмета сприяло проведення таких заходів_______.

ШМО класних керівників працювало над проблемою « Виховання свідомої дисципліни учнів через самоврядування». Прижилися в школі «великі ради», на яких учні самі давали оцінку своїй роботі, що сприяло виробленню моральних цінностей, створювало здорову громадську думку. Намітилося зближення вчительського та учнівського колективів. Вперше в практиці школи був проведений______, що допомогло розкрити творчі можливості учнів. Нестандартні форми роботи активізували роботу учнівських організацій.

Разом з тим вимагає принципового рішення питання про відповідальність і сумлінне ставлення класних керівників до своїх обов’язків, про більш глибоке вивчення особистості школяра. Наявність 2 і більш невстигаючих за підсумками року в ________ класах свідчить про недостатню роботу класних керівників з виховання почуття відповідальності в учнів за результатами навчальної діяльності.

З позицій попередніх традицій і методик продовжують працювати окремі вчителі (.......). Навчання ж вимагає нового дидактичного підходу. На уроках ________ в старших класах живе слово письменника не знаходить емоційного відгуків учнів. Учителі ______ не виступали з відкритими заходами з предмету. Не здійснюють диференційований підхід до слабо встигаючих та здібних учнів(_____), слабко проводиться цілеспрямована робота з ліквідації прогалин у знаннях, не відпрацьовуються належним чином домашні завдання.

Окремі вчителі(_________) епізодично працювали над підвищенням свого науково-теоретичного рівня та методичної майстерності. Звідси слабка практична спрямованість навчання, одноманітність прийомів і методів навчання, переважаюча форма роботи на уроці – фронтальна. Особливо це притаманне вчителям з невеликим педагогічним стажем.

Виходячи із вище зазначеного,

НАКАЗУЮ:

1. Відзначити сумлінну роботу керівників ШМО, творчих груп тощо (_____).

2. Забезпечити цілеспрямоване і безперервне підвищення науково-методичної і професійної майстерності кожного вчителя, надавати дієву допомогу педагогам, що відчувають утруднення в організації НВП.З цією метою підсилити творче використання сучасних досягнень психолого-педагогічної науки, ППД, інформаційну насиченість методичних заходів.

Постійно__________, завучі.

3. Удосконалити організацію самоосвіти вчителів, скоординувати її з колективними формами методичної роботи.

До ______, завучі.

4. Надавати систематичну допомогу класним керівникам у вивченні особистості школяра.

Постійно, шкільний психолог.

5. Відповідальність за виконання даного наказу покласти на заступника____.

6. Контроль залишаю за собою.

ШКІЛЬНИЙ МЕТОДИЧНИЙ КАБІНЕТ

1. Загальні положення

Організаційним центром методичної роботи з педагогічними працівниками в закладі освіти є шкільний методичний кабінет. Очолює його завідувач, якого обирають терміном на 2 роки з числа досвідчених  працівників ( вчитель-методист, старший учитель) Він працює на громадських засадах.

Методичний кабінет діє під керівництвом заступника директора школи та методичної ради, яка спрямовує і координує всі напрями його діяльності.

Основною метою діяльності методичного кабінету є створення інформаційно-методичної бази для вчителів, удосконалення їхньої професійної кваліфікації та самоосвіти.

Згідно з чинними нормативними документами, педагогічна рада школи періодично заслуховує на своїх засіданнях звіти про роботу методичного кабінету.

2. Завдання діяльності методичного кабінету

· Забезпечення інформаційної підтримки діяльності структурних підрозділів методичної служби школи.

· Створення банку даних програмно-методичної, нормативно-правової, науково-технічної інформації.

· Надання навчально-методичних консультацій педагогічним працівникам.

· Координація колективних форм і методів роботи та самоосвіти, спрямованих на підвищення педагогічної майстерності й вдосконалення фахової підготовки вчителів.

· Задоволення запитів, потреб учителів в інформації професійно-особистісної орієнтації.

· Організація системи заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу педагогів, упровадження досягнень кращого педагогічного досвіду та інноваційних технологій.

3. Основні напрями роботи методичного кабінету

· Створення умов для індивідуальної роботи педагогічних працівників шляхом постійного забезпечення їх науково-методичною літературою.

· Здійснення організаційно-методичної допомоги педагогам у науковій організації праці та розвитку педагогічної творчості.

· Організація консультацій з питань психології, педагогіки, фахової підготовки, методики викладання предметів.

· Організація та періодичне проведення виставок навчальної літератури, забезпечення педагогічних працівників необхідною інформацією.

· Участь в організації та проведенні представницьких педагогічних заходів ( науково-практичних конференцій, семінарів, педагогічних читань, творчих звітів, виставок, презентація кращого досвіду роботи вчителів школи, здійснення наставництва, стажування молодих учителів, сприяння участі педагогічних працівників у науково-методичній та експериментальній роботі).

· Впровадження в практику роботи кращого педагогічного досвіду, досягнень сучасної науки та освітніх технологій.

4. Перелік матеріалів, які зберігаються в методичному кабінеті

У методичному кабінеті закладу мають бути такі матеріали:

а) нормативно-правові документи:

- Конституція України, закони України про освіту, урядові документи з питань освіти, накази та інші інструктивно-нормативні документи МОН України, обласного управління освіти;

- документи з питань педагогіки та психології;

- положення та інструктивні матеріали з питань організації методичної роботи;

- інформаційні збірники МОН України, ЗОІППО, районного відділу освіти.

б) шкільна документація

- наказ про організацію методичної роботи в поточному навчальному році;

- навчальний план школи;

- перспективний та річний плани роботи школи;

- контрольні примірники всієї чинної навчально-методичної документації ( навчальні програми);

- графіки проведення контрольних робіт;

- розклад навчальних індивідуальних занять, занять з учнями вдома;

- документація з питань атестації педагогів;

- матеріали роботи педагогічного колективу над єдиною науково-методичною проблемою.

в) програмно-методичне забезпечення навчально-виховного процесу:

- документація методичної ради школи ( план, протоколи, рішення, довідки про виконання рішень методичної ради);

- документація ШМО ( окрема папка на кожне методичне об’єднання): план роботи, протоколи засідань, методичні розробки;

- матеріали діяльності інших методичних підструктур ( творчих груп, семінарів-практикумів, проблемних семінарів), творчих звітів вчителів тощо;

- документація школи молодого вчителя;

- матеріали вивчення, узагальнення та поширення ППД;

- тематичні папки (« Профільне навчання», « Інноваційні педагогічні технології», «Технології проектної діяльності», з організації виховної роботи, загальної методики викладання, зразки оформлення шкільної документації, методичні рекомендації СМЦ, рекомендації ЛОІППО);

- робота профільних класів (положення про профільні класи, заяви батьків, накази про відкриття класів, списки учнів, моніторинги навчальних досягнень учнів тощо);

- банк даних (картотека) педагогічних знахідок, досвіду, освітніх технологій.

г) основні навчально-методичні матеріали з навчальних предметів:

- аналітичні матеріали шкільного моніторингу з кожного навчального предмету( результати оцінювання знань, семестрових та річних контрольних робіт, ДПА);

- матеріали для організації контролю знань;

- матеріали роботи з обдарованими дітьми ( план роботи з обдарованими дітьми, результати участі учнів в І,ІІ,ІІІ етапах олімпіад, МАН тощо);

- інформація з навчально-методичного забезпечення кожного предмета;

- анкети, схеми аналізу уроків (картки для аналізу, карти-схеми самоаналізу);

- тексти контрольних робіт, зразки завдань до ДПА;

- зразки поурочних планів;

- методичні розробки вчителів;

- рекомендації для вчителів щодо єдиних вимог до викладання навчальних предметів та основних напрямів діяльності;

- критерії оцінювання рівня навчальних досягнень учнів з різних навчальних предметів;

- наказ про дотримання єдиного орфографічного режиму в школі;

- методичні рекомендації стосовно ведення тематичного обліку знань учнів;

- зразки кращих письмових робіт, виконаних учнями;

- матеріали проведення шкільних предметних тижнів;

- матеріали для оформлення шкільних предметних кабінетів.

д)діагностичні матеріали:

-  результати діагностики педагогічного колективу ( анкетування, діагностика рівня професійних утруднень тощо);

- моніторинг педагогічної діяльності вчителів ( анкетування, результати самоаналізу уроків та аналізу уроків своїх колег);

- матеріали атестації вчителів, роботи з молодими спеціалістами.

е) матеріали з позакласної роботи:

- плани робот предметних гуртків, факультативів;

- орієнтовна тематика наукових учнівських робіт та вимоги до їх оформлення;

- матеріали з організації позакласної роботи з навчальних предметів;

- матеріали для роботи з батьками;

- матеріали на допомогу класним керівникам , вихователям ГПД.

є) папки з матеріалами науково-практичних конференцій, педагогічних читань, семінарів ( шкільних, районних, обласних):

Наприклад, шкільні та міські педагогічні читання 

ж) картотеки:

- статей періодичної преси на педагогічні теми;

- публікацій у фаховій періодиці та методичній літературі ( з кожного предмету);

- обліку ППД.

5. Бібліотека методичного кабінету ( предметно-тематичний розподіл)

- Підшивки загальнопедагогічних газет і журналів .

- Підшивки фахових журналів і газет.

- Спеціальна , загальнопедагогічна література.

До обладнання методичного кабінету належать узагальнені матеріали з досвіду роботи вчителів ( портфоліо), система постійних та динамічних стендів:

· Державна підсумкова атестація

· Від атестації до атестації

· Інноваційні педагогічні технології

· Обдаровані діти

· На допомогу класному керівникові

· На допомогу молодому вчителеві

Орієнтовний перелік документації в кабінеті заступника директора з методичної роботи:

І. Папки

1. Статут школи.

2. Нормативно-правові документи ( зовнішні):

- Закон про освіту.

- Конвенція про права дитини

- інструкції, накази з методичної роботи і їх картотека

3. Нормативно-правові документи ( внутрішні):

-  накази;

- розпорядження тощо

4. Планово-прогностична діяльність:

- розділ плану « Методична робота. Робота з педагогічними кадрами»

- план методичної роботи

- план роботи методичної ради школи

- плани роботи ШМО

- плани проведення методичного та предметного тижнів

- програма роботи над проблемною темою закладу освіти тощо

5. Інформаційно-аналітичні матеріали:

- довідки з методичної роботи ( інформаційні, аналітичні тощо)

6.Кадровий склад школи ( банк даних про педагогічних працівників):

- кількісний і якісний склад

- вік

- загальний і педагогічний стаж

- освіта

-фах

7. Положення про:

- ШМО

- методичну раду школи

- предметні олімпіади, конкурси тощо
8. Правила внутрішнього трудового розпорядку:

-розпорядок робочого часу вчителів, вихователів, класних керівників, голів ШМО
- режим роботи методичного кабінету, бібілотеки

- розклад дзвінків тощо

9. Функціональні обов’яки:

- вчителів

- голів ШМО

- класних керівників

- вихователів ГПД

10. Атестація:

- положення про атестацію

- перспективний план

- графік проходження атестації на 5 років

- графік проходження атестації в поточному році

11. Підвищення кваліфікації:

- відомості про професійні потреби вчителів ( діагностичні матеріали, анкети тощо)

- перспективний план проходження курсової перепідготовки на 5 років

-  графік проходження курсової перепідготовки в поточному році
- план відвідування занять, семінарів при РМК, ЗОІППО

- теми самоосвіти вчителів та форми узагальнення матеріалів ( результати роботи над темою)

12. Адреси професійного досвіду. Творчі групи вчителів.

13. Робота з молодими спеціалістами і новоприбулими вчителями:

- банк даних

- відомості про професійні потреби вчителів  ( за результатами анкетування, співбесід, діагностування, мікродосліджень, відвідування уроків)

- плани роботи ( складаються разом із наставниками)

- розклад занять « Школи молодого вчителя»

14. Експериментально-дослідницька діяльність ( учителів, вихователів, класних керівників, творчих груп):

- теми, предмети, класи

-з ким співпрацюють, взаємодіють

- наукові керівники й консультанти

15. Науково-дослідницька діяльність учнів:

- теми, предмети, класи, окремі учні, наукові відділення шкільного відділення МАНу

- керівники

 16. Видавнича діяльність:
- статті, збірники тощо

- навчально-методична література ( авторські підручники, методичні посібники дидактичний матеріал, наочні посібники тощо)

17. Навчально-методичне забезпечення:

- державні стандарти

- програми, їх методичне забезпечення, авторські та адаптовані програми

18. Календарно-тематичне планування:

- навчальні предмети

- факультативи

- курси за вибором

- гуртки

19. Папка заступника директора з питань методичної роботи:

- наказ про розподіл функціональних обов’язків

Власні плани робоити ( на рік, на місяць, на тиждень)

20. Звіти. Підсумки ( за семестр, рік):

- заступника директора з пиатнь організації МР

- голів ШМО

- керівників факультативів, курсів за вибором, гуртків

- творчих груп тощо

21. Конкурси ( професійні) :

- Положення про проведення конкурсів « Учитель року», « Класний керівник року» тощо

- плани проведення конкурсів

- списки учасників

- банк даних учасників

- списки журі

- графіки відкритих уроків, заходів тощо
ІІ. Зошити, журнали

1. Наради у заступника директора
2. Наради у директора

3. Наради з учителями, вихователями, класними керівниками ( з методичної роботи)

4. Відвідування уроків

5. Відвідування позакласних заходів ( за предметами)

6. Індивідальна робота з педагоігчними працівниками ( бесіди)

7. Групові консультації ( тематичні)

8. Робота з громадськістю

9. Перевірка документації з методичної роботи.

Карта-схема методичної роботи


Орієнтовний перелік заходів .з методичного забезпечення навчального процесу в школі 

	№
	Заходи
	Періодичність проведення
	Максимальна кількість питань, які мають розглядатися 

	1
	Засідання методичної ради
	Раз на 2 місяці
	2-3

	2
	Конференції
	Раз на 2-3 роки
	2-3

	3
	Конкурси педагогічної майстерності
	Раз на рік
	-----

	4
	Конкурс на кращий комплект дидактичних матеріалів
	Раз на рік
	------

	5
	Конкурс на кращий навчальний кабінет, класну кімнату
	Наприкінці навчального року
	-----

	6
	Оперативні наради
	2 рази на місяць
	2-3

	7
	Засідання ШМО, проблемних семінарів, творчих груп тощо
	4-5 разів на рік
	2-3

	8
	Установча методична нарада
	На початку навчального року
	3-4

	9
	Наради ШМО
	У разі потреби
	2-3

	10
	Відкриті й показові уроки заняття
	За планами ШМО
	2-4 уроки на семестр

	11
	Методичний тиждень
	Раз на рік
	5-6

	12
	Предметні тижні
	1-2рази на місяць
	----

	13
	Відвідування уроків, співбесіди з вчителями-предметниками, консультації
	За графіком ВШК
	

	14
	Школа молодого вчителя
	Раз на місяць
	1-2

	15
	Школа педагоігчної майстерності
	Раз на місяць
	1-2


Орієнтовний перелік форм та методів організації методичної роботи з педагогічними працівниками

1. Інструктивно-методичні наради, оперативні наради.

2. Методичні об’єднання.

3. Конференції, науково-практичні конференції.

4. Семінари, проблемні семінари, семінари-практикуми, психолого-педагогічні семінари.

5. Опорна школа

6. Школа передового досвіду.

7. Школа педагогічної майстерності

8. Школа молодого вчителя

9. Творчі групи, динамічні групи, ініціативні групи, клуби творчих вчителів.

10. Педагогічні читання, читацькі конференції, лекторії.

11. Педагогічні консиліуми, круглі столи, педагогічні посиденьки.

12. Наставництво, стажування

13. Конкурси педагогічної майстерності.

14. Методичні виставки, панорами методичних новинок, педагогічні виставки, книжкова виставка

15. Предметні тижні, дні відкритих дверей, методичні дні, методичні тижні, відкриті уроки, взаємовідвідування уроків, уроки-панорами.

16. Робота над єдиною науково-методичною проблемою.

17. Індивідуальна науково-методична робота.

18. Консультації, співбесіди, аналіз, самоаналіз, бесіди.

19. Вивчення, впровадження ППД, інноваційних технологій.

20. Творчий звіт вчителя, творчий портрет вчителя, захист інноваційного проекту, 

21. Аукціон, технопарк, методичний фестиваль, методичний турнір, фестиваль педагогічних ідей та знахідок.

22. Ділова гра, рольова гра, мозковий штурм , педагогічні дискусії, дебати, аналіз педагогічних ситуацій, тренінги.

23.  Самоосвіта. Звіт про курсову перепідготовку. Огляд наукової, методичної, педагогічної літератури. Творчі відрядження, екскурсії.

24. Доповідь, реферат, виступ, лекції.

25. Випуск методичних бюлетенів, сигналів, рекомендацій.

26. Складання методичних рекомендацій, списків літератури, картотек.

27. Складання й обговорення поурочних і методичних розробок, спільна підготовка і вивчення складних  у методичному плані тем, розділів програми.

28. Спільне складання й обговорення планів різних видів позакласної роботи ( вікторин, ранків, олімпіад тощо).

29. Різноманітні види спільної практичної роботи вчителів ( підбір практичного матеріалу до уроків, позакласних заходів, текстів письмових робіт, задач, виготовлення наочних посібників, обладнання кабінетів, майстерень, куточків тощо).

Циклограма методичної роботи на навчальний рік

	№
	Форми роботи
	Місяці

	
	
	08
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05

	1.
	Засідання методичної ради
	
	+
	
	
	+
	
	+
	
	
	+

	2
	Засідання педагогічної ради
	+
	
	+
	
	
	+
	
	+
	
	+

	3
	Проблемний семінар
	
	
	+
	
	
	
	
	+
	
	

	4
	Методичні оперативки
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	5
	ШМО
	+
	
	+
	
	
	+
	
	+
	
	+

	6
	Школа педагоігчної майстерності
	
	+
	+
	+
	+
	
	+
	+
	
	+

	7
	Психолого-педагогічний семінар 
	
	
	+
	
	+
	+
	
	
	+
	

	8
	Предметні тижні
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	

	9
	Тиждень педмайстерності
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	10
	Творчі звіти
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	

	11
	Методичні виставки
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	
	

	12
	Курсова перепідготовка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Самоосвіта
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	14
	Методичні консультації
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+


ОРІЄНТОВНІ ПОЛОЖЕННЯ методичних підструктур
1) Шкільне методичне об’єднання 
Положення про шкільні предметні методичні об’єднання вчителів

1. Загальні положення

1.1.
Методичне об'єднання вчителів - предметників (ШМО) – це структурний підрозділ науково-методичної служби школи, одна з форм методичної роботи, яка сприяє підвищенню рівня фахової майстерності педагогів.
1.2. ШМО створюється за наявності не менше трьох учителів, які викладають один навчальний предмет. Можливе створення циклових предметних ШМО гуманітарного, суспільно - гуманітарного, фізико - математичного, природничо - наукового, технологічного, художньо - естетичного, фізкультурно - оздоровчого профілів.

1.3. Керівництво роботою ШМО здійснює голова, який обирається членами МО терміном на 2 роки і затверджується наказом по школі.

1.4. Плани роботи МО затверджує методична рада школи, погоджує директор школи.

1.5. ШМО веде необхідну ділову документацію. Наприкінці навчального року матеріали роботи ШМО узагальнюються у вигляді звітів.

1.6. Засідання ШМО проводяться 4-5 разів упродовж навчального року (орієнтовно один раз на квартал):

· організаційне засідання, вивчення нормативної бази;

· методична тема, вивчення методичних рекомендацій усіх рівнів;

· методична тема, аналіз участі в І і II етапах олімпіад, звіти про курсову перепідготовку за календарний рік;

· творчі звіти вчителів, які атестуються.

1.7. Загальний контроль за роботою ШМО здійснює заступник директора з НВР, який контролює окремий предмет або   цикл предметів.

1.8. Уся діяльність ШМО здійснюється на основі педагогічного аналізу, планування роботи як на поточний період, так і на перспективу згідно з програмою розвитку школи та цим Положенням і передбачає багатопланову та різноманітну за змістом і формами роботу з метою забезпечення безперервного зростання професійного рівня вчителів і реалізації науково-методичної проблеми школи.

1.9. Зміст роботи ШМО має переважно інформаційно-консультативне, психолого-педагогічне, методичне, фахове   спрямування.

1.10.
У своїй роботі МО підзвітні методичній і педагогічній раді школи.

2.
Діяльність методичного об'єднання спрямовується на виконання таких завдань:

2.1. удосконалення науково-теоретичної, психолого-педагогічної, загально- дидактичної, методичної і фахової підготовки членів МО з метою надання якісної базової і повної загальної середньої освіти;

2.2. здійснення інформаційно-нормативного, методичного, психологічного забезпечення вчителів;

2.3. вивчення, впровадження перспективного педагогічного досвіду. Узагальнення та обмін досвідом успішної    педагогічної діяльності;

2.4. створення умов для професійного зростання, самоосвіти, дослідницької і творчої діяльності вчителів. Здійснення керівництва творчою діяльністю педагогів;

2.5. забезпечення засвоєння і впровадження найбільш ефективних технологій, методик і технік навчання та виховання школярів;

2.6. конкретне відбиття загальнодидактичних, загальнопедагогічних, психологічних положень стосовно конкретного курсу, розділу, теми, уроку або виховного заходу;

3.
Зміст та основні напрями діяльності ШМО.

3.1. Проведення проблемного аналізу результатів освітнього процесу.

3.2. Подання пропозицій щодо зміни змісту та структури обов'язкових навчальних курсів, їхнього навчально-методичного забезпечення, коригування вимог до мінімального обсягу та змісту на​вчальних курсів.

3.3. Проведення первісної експертизи суттєвих змін, які вносять викладачі до навчальних програм і які забезпечують засвоєння учнями вимог державних освітніх стандартів.

3.4. Подання пропозицій щодо організації та змісту атестації педагогів.

3.5. Подання пропозицій щодо організації та змісту досліджень, орієнтованих на поліпшення засвоєння учнями навчального матеріалу відповідно до державних освітніх стандартів.

3.6. Прийняття рішень про підготовку методичних рекомендацій на допомогу вчителям, організація розробка та засвоєння.

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

3.8. Організація роботи диференційованих   методичних семінарів для різних груп учителів.

3.9. Діяльність методичного предметного    об'єднання:

· розробка та експертиза концепції нових навчальних курсів (як обов'язкових, так і додаткових), відповідних навчальних програм, освітніх технологій і методик;

· інтеграція нових навчальних програм у цілісний навчальний план школи;

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

· прогнозування необхідного науково-методичного забезпечення навчальної роботи за профілем;

· проведення проблемного аналізу результатів нововведень, які безпосередньо ініціює ШМО;

· організація та корекція стратегічних документів школи в межах своєї компетенції;

· керівництво дослідницькою роботою учнів;

· подання пропозицій з поліпшення науково-методичної роботи в школі, діяльності науково-методичної ради;

· організація різних творчих конкурсів, інтелектуальних марафонів;

· організація роботи зі створення та збагачення банків даних про пер​спективні нововведення та інноваційні ідеї в межах своєї компетенції та за своїм профілем;

· встановлення і розвиток творчих зв'язків і контактів з аналогічними підрозділами інших шкіл, ВНЗ

· і науково-дослідницьких інститутів, дослідниками в інтересах вдосконалення своєї роботи;

· розробка методичного інструментарію для встановлення ефективності нововведень, що проводяться, результатів досліджень.

3.10.
Методичне предметне об'єднання має право:

· подавати пропозиції щодо поліпшення навчального процесу;

· звертатись за консультаціями з проблем навчання та навчальної діяльності учнів до заступників директора з НМР, НВР;

· ставити питання про заохочення своїх членів за успіхи в роботі, активну участь в інноваційній діяльності;

· готувати свої пропозиції під час проведення атестації вчителів;ставити питання про публікацію матеріалів про кращий досвід, накопичений у рамках методичного об'єднання;

· рекомендувати своїм учасникам різні форми підвищення кваліфікації за межами школи.

РЕКОМЕНДАЦІЇ  ДО ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТАЦІЇ ШМО 
Науково-методична проблема школи :

Науково-методична проблема ШМО:

Мета :

Завдання :

І Вступ

1. Аналіз роботи ШМО за минулий навчальний рік:

- над якою проблемою працювало ШМО;

- над вирішенням яких завдань ;

- стан викладання предмету за минулий навчальний рік ( контрольні зрізи, ДПА, засвоєння Державних стандартів по рівнях);

- участь вчителів в конкурсах педмайстерності, фахових конкурсах, розповсюдження ППД вчителів району;

- робота з обдарованими учнями ( за результати олімпіад, МАН, конкурсів);

- атестація педагогічних кадрів;

- робота  з молодими вчителями;

- недоліки в роботі ШМО.

2. Основні завдання на новий навчальний рік.

ІІ Якісний склад вчителів

	№
	ПІБ вчителя
	освіта
	Рік народження
	Педстаж
	Курси
	Атестація
	Категорія, звання
	Заохочення
	Позакласна робота
	Проблемне питання

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ІІІ. Організація самоосвітньої роботи

	№
	ПІБ вчителя
	Тема самоосвіти
	Вид 

узагальнення
	Термін виконання

	
	
	
	Відкритий урок, доповідь, реферат, виступи на ШМО, друкування в фахових журналах
	


ІV. Вивчення, узагальнення і впровадження ППД:

· вивчення й узагальнення ППД вчителів ;

· пропаганда та впровадження в практику сучасних досягнень педагогічної психологічної науки, досягнень учителів, держави, області, району, використання досвіду у своїй практиці;

· організація відкритих уроків.

V. Робота з учителями-початківцями :

	№
	ПІБ молодого вчителя
	ПІБ наставника
	Зміст роботи                 ( форми, методи)

	
	
	
	


 VІ. Позакласна робота

1. Факультативи та їх керівники.

2. Організація та проведення предметних олімпіад, МАН, конкурсів

3. Виховні години, позакласні заходи.

4. Проведення тижнів знань.

VІІ. Тематика засідань ШМО

	№
	Тематика засідання
	Дата та місце проведення
	Форма проведення
	Відповідальні
	Примітки
	Завдання членам ШМО в період між засіданнями

	
	1.
2.

3.
	
	
	
	
	


Орієнтовна структура засідання ШМО :
1. Основне питання ( доповідь, відкритий урок)

2. Вивчення складних розділів програми

3. Ознайомлення з новинками літератури

4. Загально районні питання      

На засіданнях ШМО розглядаються такі питання :

· урядові документи про школу, нормативні документи з предметів

· заслуховуються звіти про самоосвіту

· заслуховуються звіти про впровадження ППД

· підсумки роботи між засіданнями

· підсумки позакласної роботи

· огляд методичної літератури, новинок публікації з питань викладання даного предмета

· обговорення відкритих уроків

· організація роботи ШМО з впровадження Законів України, Державних стандартів освіти тощо 

Зразок

Протокол

засідання шкільного методичного об’єднання вчителів

_______________________

№__________                                                        від «__»_________р.

Присутні:

Відсутні

Порядок денний :

1.

2.

3.

Рекомендації

1._________________________________________________( термін)

2._________________________________________________( термін)

3._________________________________________________( термін)

Рекомендації надаються конкретні, з кожного питання окремо

із зазначенням терміну виконання 

Пам’ятка щодо написання аналізу роботи ШМО за рік

1. Аналіз роботи ШМО починається з науково-методичної проблеми, над якою працювало ШМО, виходячи з потреб (результатів  анкетування) вчителів-членів ШМО 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 ШМО порівняно з попереднім навчальним роком.

3. Проходження курсової перепідготовки, атестації, їх результати.

4. Робота членів ШМО над зростанням власного професіоналізму, участь в роботі ШМО, інших формах методичної роботи району.

5. Аналіз стану якості викладання , знань, умінь і навичок учнів. Наводяться статистичні дані:

- програми, за якими здійснюється викладання предметів, їх виконання на кінець навчального року;

- результати моніторингових досліджень;

- аналіз результатів ДПА.

6. Аналіз роботи з обдарованими дітьми

7. Аналіз позакласної  та позашкільної роботи з предмета.

8. Завдання ШМО 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). Завдання повинні мати конкретний характер і бути підпорядкованими науково-методичній проблемі, над якою працюватиме ШМО  в наступному році.

2) Тематична  група вчителів

1. Загальні положення:
· Тематична група об’єднує вчителів, які цікавляться якоюсь фаховою професійною методичною проблемою та бажають вивчити її глибше;

· Тематична група є самостійною ланкою методичної роботи і суб’єктом  внутрішньошкільного управління.
2. Завдання проблемної групи:

· вивчення відповідної проблеми з метою підвищення професійної компетентності вчителів.

3. Організація роботи:

· тематичну групу очолює вчитель, добре обізнаний з даною темою;

· тематична  група працює за планом;

· засідання проводяться раз на 2 місяці.

4. Документація і звітність:

· план роботи групи фіксується в окремому журналі;

· засідання протоколюються;

· аналіз про діяльність групи подається методичній раді наприкінці навчального року.

3) Творчі групи 
Творчі групи вчителів – це групи педагогів, різних за фахом, які займаються вивченням, освоєнням, упровадженням якоїсь однієї загальної проблеми колег-однодумців.

Мета створення: об’єднання педагогів-дослідників.

Зміст :

· вивчення відповідної проблеми, висунення гіпотези;

· апробування ідеї у практичній діяльності.

Щоденник експерименту, інновації:

· запис результатів, аналізів контрольних, пеервірних зрізів;
· порівняння знань і вмінь з попередніми, з вимогами програми, із тими, що очікуються за гіпотезою;

· параметри, за якими фіксуються зміни в учнів. 

Напрями роботи

1. Навчальна робота:

· реалізація системного підходу до навчання;
· створення психолого-педагогічних конструкцій навчального процесу              ( мета, типи зв’язків, результат, прогнозування і консторуювання навчального процесу).

2. Методична робота :

· консультації за розробленою тематикою;

· розробка методичної документації ( програм, конспектів уроків, занять, навчальних посібників, рекомендацій тощо);

· розробка і практичне використання в навчальному процесі активних форм навчання, тренінгів, мозкових штурмів, дискусій, дебатів тощо;

· організація реферативно-дослідницької роботи вчителів ( вивчення, аналіз психолого-педагогічної літератури).
РОБОТА З МОЛОДИМИ ВЧИТЕЛЯМИ
Програма « Школа молодого вчителя»
	№ п/п
	Тема
	Зміст
	Форми та методи
	Відповідальні

	1
	Загальні засади організації навчання в школі
	1.1. Нормативно-правова база: Закони України « Про освіту», « Про загальну середню освіту», Положення про навчально-виховний заклад системи освіти, Державні стандарти початкової і базової середньої освіти.  Концепція національно-патріотичного виховання тощо.
1.2. Статут школи, правила внутрішнього трудового розпорядку, техніка безпеки в навчальному закладі.
	Бесіда, інструктаж
	Адміінстарція школи

	2
	Організація навчально-виховного процесу з предмета
	2.1.Структура навчальної програми з предмета.
2.2. Календарно-тематичне планування.

2.3. Критерії оцінювання навчальних досягнень учнів.

2.4. Ведення шкільної документації з предмета
	Практичне заняття
	Керівник школи молодого вчителя, адміністрація закладу.

	3
	Процес навчання
	3.1.Структура процесу навчання.
3.2. Компоненти навчання.

3.3.Принципи та правила навчання.

3.4. Функції навчання.

3.5. Етапи навчального процесу.

3.6. Рушійні сили навчання
	Теоретичний семінар
	Завуч 

	4
	Пізнавальна діяльність школярів
	4.1.Психологічні особливості пізнавальної діяльності школярів.
4.2. Способи формування пізнавального інтересу учнів.

4.3. Мотиви навчання.
	Семінар-тренінг
	Психолог, 
завуч

	5
	Методи навчання
	5.1.Суть і функції методів навчання.
5.2. Класифікація методів навчання.

5.3.Словесні методи навчання.

5.4.Наочні методи навчання

5.5.Практичні методи навчання.

5.6.Логічні методи навчання.

5.7.Методи контролю знань учнів

5.8. Ігрові методи навчання

5.9.Методи самоуправління НВП
	Семінар-практикум
	Керівник школи молодого вчителя, вчителі-наставники, вчителі-методисти.

	6
	Форми навчання учнів
	6.1.Урок – головна форма організації НВП.
6.2. Функції уроку. Мета уроку.

6.3. Типи уроків.

6.4. Вимоги до сучасного уроку.

6.5. Конструювання уроку за метою, дидактичними завданнями та змістом навчального матеріалу.

6.6.Вибір методів навчання.

6.7.Відкритий урок: особливості підготовки та проведення.

6.8. Аналіз і самоаналіз проведеного уроку.

6.9. Інші форми навчання: екскурсії, семінари, факультативи тощо.

6.10. Нетрадиційні форми навчальних занять
	Теоретичний семінар. Практичне заняття.
Відкриті уроки молодих вчителів та їх обговорення. Семінар-практикум
	 Методист СМЦ

Керівник школи молодого вчителя, вчителі-наставники, вчителі-методисти, адміністрація школи

	7
	Виховання учнів у школі
	7.1.Суть і зміст процесу виховання.
7.2.Форми та види виховних заходів.

7.3.Методи виховання учнів.

7.4. Національний характер виховання.

7.5.Критерії вихованості особистості.
7.6.Особистісно зорієнтоване виховання школярів
	Проблемний семінар
	Методист СМЦ

Керівник школи молодого вчителя, вчителі-наставники, вчителі-методисти, адміністрація школи

	8
	Роль учителя в НВП
	8.1.Особистість учителя як чинник навчання.
8.2. Вимоги до вчителя.

8.3.Програма самореалізації вчителя 
	Конференція
	Методист СМЦ, керівник школи молодого вчителя


ОРІЄНТОВНА СТРУКТУРА ІНДИВІДУАЛЬНОГО ПЛАНУ РОБОТИ  МОЛОДОГО ВЧИТЕЛЯ-СТАЖИСТА
Індивідуальний план стажування складає молодий вчитель під безпосереднім керівництвом педагога-наставника, призначеного керівником на період першого року роботи в школі. План затверджується директором школи або його заступником з НВР.

1. Навчальна робота:
· ознайомитися з правилами внутрішнього розпорядку;

· ознайомитися з навчально-методичною базою кабінету;

· ознайомитися з перспективним та поточним плануванням роботи школи;

· детально ознайомитися з навчальною програмою з предмета та пояснювальною запискою до неї;

· ознайомитися з вимогами до ведення шкільної документації;

· брати участь у плануванні роботи школи;

· спланувати навчально-виховну та позакласну роботу з предмета;

· підготувати тексти диференційованих завдань, контрольних, практичних, лабораторних робіт.;

· виготовити наочні посібники( вказати).

2. Виховна робота:

· ознайомитися зі змістом та формами позакласної виховної роботи, вимогами до планування;

· ознайомитися з календарем знаменних та пам’ятних дат на навчальний рік;

· освоїти оірєнтовнц програму вивчення індивідуальних особливостей учнів;

· скласти план виховної роботи класного керівника;

· вивчити особовий склад учнів класу, їхні індивідуальні особливості;

· налаштувати зв’язок з батьками учнів;

· провести класні години за визначеною тематикою;

· провести інформаційні години;

· підготувати і провести батьківські збори за визначеною тематикою;

· написати психолого-педагогічну характеристику класного колективу.

3. Методична робота: 

· брати активну участь у районних та шкільних методичних заходах та в роботі школи молодого вчителя;

· ознайомитися з дидактичними вимогами до складання плану-конспекту уроку;
· ознайомитися зі схемами аналізу та самоаналізу уроку, виховного заходу;

· ознайомитися з методичною літературою з фаху, яка є в шкільній бібліотеці, кабінеті;

· вивчити картотеку ППД з предмета;

· вивчити досвід роботи наставника;

· відвідати уроки ( вказати);

· провести відкриті уроки ( вказати);

· працювати над створенням власної картотеки літератури з предмета;

· зробити зріз знань учнів, розробити план корекції знань.

4. Громадська робота:

· підготувати і провести бесіди, лекції та інші заходи ( вказати);
· брати активну участь у роботі молодіжних організацій школи;

· виконувати доручення адміістарції, педагогічного колективу.

САМООСВІТНЯ ДІЯЛЬНІСТЬ ВЧИТЕЛІВ
Чільне місце у підвищенні фахового рівня, майстерності вчителя займає робота над індивідуальною, методичною, педагогічною, психологічною темою ( проблемою).
Ця тема не може бути кимось запропонована, вона має випливати з професійного інтересу вчителя.

Орієнтовні теми( проблеми), які цікавлять учителів, спонукають до пошуку, досліджень, експериментів, глибокого вивчення й апробації.

1. Методика проведення інтегрованих уроків.

2.  Управління пізнавальною і творчою діяльністю учнів на уроці.
3. Використання інтерактивних методів навчання на уроці.

4. Метод проектів у НВП.

5. Навчання учнів аналізу й оцінювання власної діяльності.

6. Моніторинг навчальних досягнень учнів.

7. Психологічні особливості підлітків.

8. Особистісно зорієнтоване навчання і виховання.

9. Система роботи зі здібними, обдарованими дітьми.

10. Організація науково-дослідницької діяльності учнів на міжпредметній основі.

11. Використання навчальних екскурсій як форми активізації пізнавальної діяльності учнів.

12. Властивості, особливості й активізація пам’яті дітей.

13. Оптимальні способи повторення вивченого матеріалу.

14. Інновації в освіті.

15. Дослідження причин зниження читацького інтересу підлітків.

16. Створення належного психологічного клімату в процесі навчання.

17. Створення ситуацій успіху на уроках.

18. Навчання учнів роботі з першоджерелами.

19. Використання діалогічного і монологічного мовлення в навчальному процесі.

20. Шкільна лекція.

21. Нестандартні підходи до стандартного уроку.

22. Міжпредметні зв’язки в процесі викладання основ наук.

23. Організація самостійної роботи учнів на уроці, впровадження способів само- і взаємоперевірки, само- і взаємооцінювання.

24. Наукова дискусія як засіб навчання.

25. Освоєння нових освітінх технологій, які дозвоять знизити навчальне навантаження і підвищити якість уроків.

26. Розробка системи творчих завдань для учнів. 
27. Впровадження нового Державного стандарту при викладанні предмету_____

28. Національно-патріотичне виховання учнів при викладанні____

Карта особистісного зростання педагога

Навчальний рік______________________________________

Прізвище, ім’я, по батькові____________________________

Предмет____________________________________________

Науково-методична проблема__________________________

Кількість років роботи над проблемою___________________

Самооцінка професійної підготовки ( за 12-бальною шкалою):

· змісту предмета______________________________________

· планування__________________________________________
· методики викладання_________________________________

· педагогіки__________________________________________

· психології__________________________________________

Опрацьована література__________________________________

Виступи і доповіді ( на засіданнях педради, ШМО, семінарах)

теоретичні викладки____________________________________

з досвіду роботи________________________________________

Участь у загальношкільних методичних заходах

_______________________________________________________

Відвідування відкритих уроків, виховних заходів

_______________________________________________________

Вивчення ППД

_______________________________________________________

Участь в роботі РМО

_______________________________________________________

Громадська діяльність____________________________________

Результати роботи:
· результати атестації_____________________________________;

· оприлюднення свого досвіду______________________________;

· участь учнів в предметних олімпіадах_______________________;

· участь учнів в МАН______________________________________;

· участь учнів в інших конкурсах_____________________________;

· результати навчальних досягнень учнів______________________;

· особиста науково-дослідницька робота_______________________.

Прогнози та плани на наступний навчальний рік 
Пропозиції щодо організації науково-методичної роботи на наступний навчальний рік_____________________________________________.

Перспективний план самоосвіти вчителя біології
на 2015 / 2019 роки

Проблема: « Формування еокологічної культури, гармонійних відносин людини з природою, дбайливого ставлення до природи. Охорони навколишнього середовища»

	Тема
	Навчальний рік

	1. Синтез екологічних знань та етичних відносин з природою на уроках біології, географії і в позаурочний час
	2015-2016

	2. Збагачення словникового запасу з екології
	2016-2017

	3.Формування практичних навичок з охорони природи під час позакласної гурткової та природоохоронної діяльності учнів
	2017-2018

	4.Формування загальнолюдських рис характеру
	2017-2018

	5.Вивчення нових пеердових технологій у промисловості та с/г, екологічно сприятливих для впровадження в практику майбутнього
	2017-2018

	6.Інтегрована система навчання як метод створення ефективної екологічної освіти й виховання  
	2018-2019

	7. Створення банку екологічної інформації рідного краю.
	2018-2019

	8. Участь учнів у процесі вироблення і прийняття рішень з найважливіших практичних завдань з екології
	2018-2019


Річний план самоосвіти вчителя біології з проблеми: 
«Синтез екологічних на уроках біології, географії як засіб екологічного бачення та формування практичних навичок екологічної освіти» 

на ________н.рік

1. Систематична самоосвіта з питань екології, ознайомлення з науковою літературою і періодичною пресою.

                                                                          Протягом року.

2. Виступ на ШМО природничого циклу з доповіддю  «____________»

                                                                          Березень_____року

3. Формування екологічного світогляду учнів через:

- творчі роботи;

- створення екологічного клубу;

- роботу зі здібними та обдарованими  учнями, пошукову діяльність.

                                                                            Протягом року

4. Створення банку інформації з питань екології.

                                                                             Протягом року

5. Активна співпраця з науковцями ЗНУ та лабораторій екологічного моніторингу підприємств.
                                                                             Протягом року

РОЗРОБКА ПРОЕКТУ  ПРОГРАМИ РОБОТИ

НАД ЄДИНОЮ НАУКОВО-МЕТОДИЧНОЮ ПРОБЛЕМОЮ
В ЗАКЛАДІ ОСВІТИ
Дослідження єдиної методичної теми ( проблеми)  – центральна ланка в методичній роботі. Ця робота здійснюється в чотири етапи:
1. Діагностичний.

2. Теоретичний ( дослідження проблеми).

3. Практичний ( дослідження проблеми).

4. Підбиття підсумків роботи над проблемою. Пропаганда ППД.
Робота над єдиною методичною проблемою повинна чітко простежуватися як у діяльності педагогічної ради – головного органу методичної роботи, так і в роботі методичної ради, ШМО, творчих груп, динамічних груп, при проведенні семінарів, нарад, педагогічних читань, конференцій тощо, а також в індивідуальній самоосвітній роботі кожного педагога закладу.

Зразок.

Проблема:« Метод проектів як технологія особистісно орієнтованого навчання».
Протиріччя, суперечності в НВП:_______________________________

Шляхи подолання суперечностей:____________________________

Мета програми:____________________________________________

Завдання програми:________________________________________

Основні керівні документи:__________________________________

Етапи програми

І етап – підготовчий – діяльнісно-прогностичний ( 01.09.20 14– 01.01.2015)

Основні завдання: психологічне, організаційне, науково-методичне і матеріально-технічне забезпечення умов переходу на нову технологію навчання.

Мета етапу :___________________________________________________

Зміст роботи:__________________________________________________

Форми і методи роботи . Очікувані результати ( планується розгляд проблеми у  всіх  формах методичної роботи – колективних, групових, індивідуальних тобто задіяння всього педагогічного колективу в роботі над проблемою)  
	Форми роботи
	Методи роботи
	Очікувані результати 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ІІ етап – опанування науково-теоретичних основ і технології методу проектів педагогічним колективом та учнями - конструктивно-моделюючий ( 01.01.2015 – 01.09.2015)

Основні завдання: мотивація, стимулювання, науково-методична підготовка та прогнозування процесу опанування нової технології навчання.

Мета етапу :___________________________________________________

Зміст роботи:__________________________________________________

Форми і методи роботи . Очікувані результати ( планується розгляд проблеми у  всіх  формах методичної роботи – колективних, групових, індивідуальних тобто задіяння всього педагогічного колективу в роботі над проблемою)  
	Форми роботи
	Методи роботи
	Очікувані результати 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ІІІ етап – реалізація технології методу проектів в освітьному процесі закладу- апробаційно-впроваджувальний  ( 01.09.2015 – 31.05.2016 )

Основні завдання: спрямована організація  досвіду з реалізації методу проектів у роботі педагогічного колективу, корекція діяльності вчителів, що мають проблеми в опануванні нової технології

Мета етапу :___________________________________________________

Зміст роботи:__________________________________________________

Форми і методи роботи . Очікувані результати ( планується розгляд проблеми у  всіх  формах методичної роботи – колективних, групових, індивідуальних тобто задіяння всього педагогічного колективу в роботі над проблемою)  
	Форми роботи
	Методи роботи
	Очікувані результати 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ІУ етап – аналіз результатів опанування методу проектів, узагальнення досвіду роботи колективу над інноваційною технологією – етап стабільного функціонування та рефлексійної аналітики ( 01.09.2016- 31.05 .2017)  
Основні завдання: обробка даних отриманих у результаті опанування нової технології, узагальнення найбільш вдалого досвіду роботи вчителів, моральне та матеріальне стимулювання учасників інновації, висвітлення досвіду в засобах масової інформації 

Мета етапу :___________________________________________________

Зміст роботи:__________________________________________________

Форми і методи роботи . Очікувані результати ( планується розгляд проблеми у  всіх  формах методичної роботи – колективних, групових, індивідуальних тобто задіяння всього педагогічного колективу в роботі над проблемою)  
	Форми роботи
	Методи роботи
	Очікувані результати 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Структура роботи

педагогічного колективу над єдиною методичною проблемою
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Рада школи





Педагогічна рада





Колективна науково-методична проблема: «_________»





Заступник директора з НВР





Методична рада або 


Рада методичного кабінету





Колективні


 форми роботи





ШМО, семінари, дискусії, методичні наради, групові консультації, педагогічні виставки, конференції та семінари, оперативно-методичні наради





Індивідуальні 


форми роботи





Творчий звіт учителів, співбесіди з учителями, індивідуальні консультації, самоосвіта, портфоліо, взаємовідвідування уроків, робота з молодими вчителями





Конкурси





« Учитель року»,


« Класний керівник року», тощо.





Підвищення рівня розвитку учнів, якості знань





Творче застосування класичних технологій





Впровадження інноваційних технологій





Авторство





ППД





Збагачення змісту.Розширення сфери використання з урочної до позаурочної





Апробація навчальних планів, програм,посібників, методик





Створення авторських програм, посібників





Авторство, яке викорсиовується іншими педагогами





Прогнозований результат діяльності





Підвищення якості освіти





Узагальнення ППД





Створення авторських посібників





Розвиток творчості учнів





Підвищення професійної майстерності вчителів
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