  Методичні рекомендації щодо створення та моделювання 
власної методичної розробки

Згідно зі статтею 54 Закону України «Про освіту» за результатами атестації визначаються відповідність працівника займаній посаді, рівень його кваліфікації, присвоюються кваліфікаційні категорії та педагогічні звання.
Порядок атестації педагогічних працівників унормовано наказом Міністерства освіти і науки України  від 06.10.2010 № 930 (Зі змінами, внесеними згідно з наказами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту  від 20.12.2011 № 1473, від 08.08.2013 № 1135) «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників»;  листів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України: від 25.10.2012 № 1/9-779 «Щодо атестації педагогічних працівників»; від 10.09.2013 № 1/9-617 «Про застосування Типового положення про атестацію педагогічних працівників». 
Метою запровадження педагогічних звань є визнання педагогічною громадськістю, органами управління освіти та педагогічними колективами значних професійних заслуг працівників освіти, їх внесок у запровадження інноваційних методів виховання та навчання, заохочення їх особистої діяльності на розвиток вітчизняної освіти.
Основними особливостями присвоєння педагогічних звань є: особисті досягнення та заслуги; єдність вимог і рівність умов, установлених до порядку присвоєння педагогічного звання для всіх педагогічних працівників.
Зокрема, пунктом 5.2 Типового положення про атестацію педагогічних працівників встановлено, що педагогічні звання «викладач-методист», «учитель-методист», «вихователь-методист», «практичний психолог-методист», «керівник гуртка-методист» можуть присвоюватися педагогічним працівникам, які здійснюють науково-методичну і науково-дослідну діяльність, мають власні методичні розробки, які пройшли апробацію та схвалені закладами післядипломної освіти.
Звертаємо увагу,  власна методична розробка є одноосібною працею, в якій претендент на присвоєння педагогічного звання виступає в ролі одноосібного автора (не співавтора, укладача, упорядника), вона не повинна бути схвалена будь-якою іншою освітянською інстанцією від республіканського до шкільного рівня (окрім попереднього розгляду на засіданні ради методичного кабінету управління, відділу освіти міськвиконкомів (міських рад), управлінь, відділів освіти, молоді та спорту райдержадміністрацій, міськвиконкомів). 
Наголошуємо, методичні розробки подаються до Сумського ОІППО у вигляді друкованого тексту (копія – на електронному носії інформації), в якому систематизовано, послідовно викладено досліджувану педагогічну, методичну проблему. Теоретична частина розробки має бути підкріплена практичним авторським доробком, як-от: робочий зошити, посібник, атлас, хрестоматія, словник, довідник тощо, відповідно до обраної автором теми.
Акцентуємо увагу, що кожного поточного року до 15 листопада управління (відділи) освіти райдержадміністрацій, міськвиконкомів (міських рад, ОТГ) подають одразу всі документи претендентів на присвоєння педагогічного звання «учитель-методист», «викладач-методист», «вихователь-методист», «керівник гуртка-методист», «практичний психолог-методист»:
· лист-подання (клопотання) управління (відділу) освіти за підписом начальника (завідуючого) та завідувача районного (міського) методичного кабінету, завірений печаткою управління (відділу) освіти; 
· витяг з протоколу засідання ради методичного кабінету, завірений печаткою управління (відділу) освіти; 
· рецензії на методичну розробку; 
· анкету автора методичної розробки;
· інформацію про рівень апробації методичної розробки, яка має одноосібне авторство на бланку управління (відділу) освіти до Сумського обласного інституту післядипломної педагогічних освіти на ім'я голови експертної комісії (ректор Сумського обласного інституту післядипломної педагогічної освіти).
За умов відсутності повного пакету документів робота не приймається до розгляду експертною комісією, де проходить відповідну науково-методичну експертизу, яка передбачає аналіз роботи науково-педагогічними працівниками кафедр, педагогічними працівниками методичного центру Сумського обласного інституту післядипломної педагогічної освіти та незалежними експертами, що входять до складу предметних експертних рад (за згодою).
Після офіційного подання документів доопрацювання, переробка методичної розробки неприпустима. Власна методична розробка не повертається автору та не підлягає процесу ксерокопіювання.

Моделювання розробки розпочинається зі з’ясування мети та суті вирішуваних з огляду на це завдань: планування цілеспрямованої системи діяльності щодо поліпшення стану педагогічної практики на основі науково-педагогічних рекомендацій. Щоб розробити дійову «науково-методичну модель» і закласти в неї перспективні ідеї та положення, необхідне глибоке та всебічне знання й аналіз наступних джерел: законодавчих державних нормативно-правових документів із проблеми, що моделюється; сучасних наукових досліджень, теоретичних ідей, положень і рекомендацій з проблеми; матеріалів, елементів аналогічного досвіду; теоретичних джерел, прикладних робіт відповідного спрямування. При виборі об’єкту «моделі» з обраної проблеми необхідно врахувати такі фактори, як актуальність, новизна, теоретична та практична значущість, перспективність. Лише глибокий і всебічний аналіз перелічених джерел, синтез ідей, які впливають на нього, дасть змогу зрозуміти, передбачити, розробити проєкт моделі.
Розробки поділяються на дві групи:
– розробки змісту освіти: навчально-методичне забезпечення (довідники, збірники, посібники тощо), концепції тощо;
– розробки з методики навчання: описи моделей, технологій; дидактичні матеріали тощо.
Щоб розробити дієву науково-методичну модель і закласти в неї перспективні ідеї та положення, необхідно глибоке та всебічне знання й аналіз  законодавчих державних із проблеми, що моделюється; сучасних наукових досліджень, теоретичних ідей, положень і рекомендацій з проблеми; матеріалів, елементів аналогічного досвіду; теоретичних джерел, прикладних робіт відповідного спрямування тощо.
Проблема вибору об’єкта для створення моделі вимагає від розробника врахування: актуальності, новизни, теоретичної та практичної значущості, перспективності розробки; готовності закладів освіти до реалізації моделі з точки зору матеріально-технічних, організаційних, навчально та науково-методичних умов.
Структурними елементами роботи є: титульна сторінка, зміст, вступ, основна частина, висновки, список використаних джерел, додатки.
Титульна сторінка містить дані у такій послідовності: повна назва управління (відділу) освіти райдержадміністрації, міськвиконкому (міської ради); методичного кабінету; назва теми роботи (передбачає дотримання науковості та чіткості її формування); відомості про автора (прізвище, ім’я, по батькові, посада), назва закладу освіти; рік оформлення матеріалу.
З точки зору культури  оформлення роботи зміст краще розміщувати на початку роботи, читач починає ознайомлення з будь-яким виданням зі змісту, який розміщують зразу за титульним аркушем. 
Вступ – загальна частина, де коротко висвітлено: актуальність, світові та вітчизняні тенденції вирішення поставлених завдань; взаємозв’язок із сучасними науковими дослідженнями; науково-поняттєвий апарат (об’єкт, мета дослідження, теоретичне та практичне значення (цінність) тощо).
Зміст вступу викладається від третьої особи з посиланням на додатки: методичні розробки, рекомендації, публікації тощо. Опис здійснюється автором, який працював над роботою протягом між атестаційного періоду.
Структурними складовими вступу є:
Актуальність теми. Актуальність передбачає аргументацію доцільності роботи з точки зору реформування національної системи освіти, сучасних потреб педагогічної практики. Наводиться коротка характеристика змісту тих проблем, які вирішуються.
Методична розробка може претендувати на той чи інший ступінь актуальності лише тоді, коли тема відповідає сучасним потребам, а питання, що розкриваються в роботі, важливі для організації освітнього процесу.
Теоретичне підґрунтя. Це – сучасні теоретичні ідеї та положення, що є науковою основою роботи, яка повинна нести в собі опору на наукові погляди, висновки, досягнення, об'єктивні факти та реальні практичні приклади, а також містити систематизовані, проаналізовані підходи, сформульовану власну точку зору на досліджувану проблему. Робота може мати випереджувальний характер, але, у такому випадку, повинно бути наукове обґрунтування цього дослідження.
Об’єкт дослідження – процес або явище, що породжує проблемну ситуацію й обрано для вивчення.
Предмет – досліджувані з певною метою властивості об’єкта.
Мета дослідження – фактично запланований результат. Вона пов'язана з об'єктом і предметом дослідження, а також є шляхом досягнення результату. Мета дослідження викладається одним реченням.
Завдання дослідження – ті питання, які необхідно вирішити для досягнення поставленої мети.
Технологія – модель досвіду, структура, послідовність дій суб'єкта. До технології відносяться форми, методи, прийоми роботи, основні педагогічні або управлінські ситуації, засоби удосконалення певного виду діяльності.
Теоретичне значення – висвітлення особливостей теоретичних напрацювань та рекомендаційних вимог щодо їх використання в педагогічної практиці.
Практичне значення – відомості про прикладне застосування одержаних результатів, рекомендації щодо їх використання.
Результативність. Передбачає необхідність висвітлення особливостей впровадження результатів дослідження із зазначенням назв організацій, в яких
здійснена реалізація та тенденцій до подальшого вивчення проблеми.
Матеріал вступу повинен викладатися послідовно, логічно; взаємопов'язувати окремі частини, повністю розкриваючи тему роботи. Головне – на основі аналізу та узагальнення чітко відобразити алгоритм дій, який прослідковується в моделі.
Основна частина побудована у вигляді кількох розділів (підрозділів), пунктів (підпунктів), які висвітлюють сутність дослідження, а саме: педагогічну ідею, наукові підходи, методичне обґрунтування, практичну реалізацію тощо.
Ця частина роботи передбачає ґрунтовне розкриття проблеми; науково-теоретичне обґрунтування методів роботи; подачу інформації про нові аспекти проблеми, що мають науково-дослідний, експериментальний характер: розкриття нових доказів або деталізацію дослідження, педагогічних закономірностей, на яких грунтується досліджуваний матеріал. Основне призначення опису чи описуваного узагальнення  створення реальної картини досвіду дослідження, показ конкретних зразків педагогічних напрацювань і здобутків.
В основній частині автор повинен розкрити тему на сучасному рівні розвитку науки: достатньо повно розкрити основні поняття й терміни, що стосуються проблеми; включити у зміст матеріалу тільки об'єктивні факти й реальні практичні приклади; систематизувати та проаналізувати різні думки й наукові підходи; сформулювати власну точку зору на досліджувану проблему. При цьому, у цій частині роботи повинні бути відображені елементи дослідження: вивчення достатньої кількості опублікованих джерел (книг, статей, розробок) з даної теми; результати експерименту тощо.
Інформація про досліджувану проблему повинна містити аргументовані тези, відзначатися системністю, систематизованістю, доказовістю, практичною спрямованістю дослідження чи узагальненої системи роботи вчителя.
Висновки – довідково-інформаційна частина роботи, яка містить перелік підсумкових фактів, зауважень, рішень й оцінок (думку) автора досліджуваної проблеми.
У загальних висновках подається оцінка одержаних результатів, визначення яких дає можливість коригувати педагогічну діяльність, спрямовувати її на досягнення мети та завдань, визначити ефективність застосованих методів, прийомів, засобів тощо.
Доцільно продемонструвати результативність роботи над зазначеною проблемою за між атестаційний період (реальний «приріст» знань, умінь, навичок учнів; поліпшення показників роботи з обдарованими дітьми, науково-методичної роботи у школі, районі (місті) тощо). Також доцільно подати рекомендації.
Рекомендації   мають бути конкретними. Основна увага приділяється пропозиціям щодо ефективного використання результатів дослідження та шляхів розповсюдження й популяризації досвіду.
У разі потреби рекомендації можуть спиратися на додаткову інформацію, яка наводиться в додатку.
Список використаних джерел розміщують у кінці роботи та, як правило, в алфавітному порядку в такій послідовності: прізвище, ініціали автора (іноді друкуються колективні роботи, що не мають авторів, а тільки редакторів); назва роботи; характер роботи; місце видання; видавництво; рік видання; кількість сторінок або сторінки, які були використані.
Вимоги до оформлення власної методичної розробки
У залежності від особливостей змісту, розробка оформлюється у вигляді тексту, що доповнюється ілюстраціями, таблицями або їх сполученнями на аркушах формату А-4 за допомогою комп'ютерної техніки (14 шрифт 
Times New Roman) через 1,5 міжрядкового інтервалу з розрахунку не більш як 40 рядків на сторінці. Параметри сторінки: верхнє, ліве і ніжне поле – не менш як 20 мм, праве – не менш як 10 мм.
Загальний обсяг роботи бажано не менше 30 машинописних сторінок (максимум – не обмежено) при 25 сторінках основного тексту, тобто без списку використаних джерел та додатків.
Обсяг вступу та загальних висновків (кожного окремо) не повинен бути більшим від 1/7 частини основного тексту роботи.
Сторінки роботи, ураховуючи ілюстрації, додатки, повинні бути скріплені та мати наскрізну нумерацію. Першою сторінкою вважається титульна, на якій цифра 1 не ставиться. Загальна нумерація починається на наступній сторінці – «Зміст» з цифри 2. Порядковий номер сторінки проставляється у правому верхньому кутку аркушу.
Розділи, підрозділи, пункти, підпункти роботи повинні мати заголовки. Назви розділів необхідно друкувати великими літерами без крапки у кінці. Назви підрозділів, пунктів, підпунктів друкують з абзацу без крапки у кінці речення.
Усі ілюстрації тексту (фотографії, схеми тощо) називають рисунками і нумеруються послідовно. Номер і назву рисунка пишуть під його графічним зображенням. Схеми, креслення, які додаються до роботи, виконуються чорною тушшю і подаються в оригіналі або у вигляді якісних ксерокопій.
Необхідно дотримуватися правил цитування, оформлення списку використаної літератури. По всій роботі (окрім вступу) у квадратних дужках [  ] робиться посилання на використані, процитовані літературні джерела з указівкою сторінки [1, с. 5].
Робота повинна бути написана українською мовою, без граматичних та стилістичних помилок.
Грамотність та естетичність оформлення – важлива умова написання методичної розробки, дотримання якої значно підвищує її якість.
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