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Вступ

Методична робота – це заснована на досягненнях науки та кращого педагогічного досвіду система аналітичної, організаційної, діагностичної, науково-практичної, інформаційної діяльності з підвищення наукового та загальнокультурного рівня педагогічних працівників, удосконалення їхньої професійної компетентності та підвищення ефективності навчально-виховного процесу.
Закони України «Про освіту», «Про вищу освіту», Національна доктрина розвитку освіти, Державна програма «Вчитель», «Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах» накреслили основні напрями та завдання підвищення ефективності всіх форм освіти, зокрема науково-методичної діяльності педагогічних працівників.
Згідно з цими документами, змістом методичної роботи є:
· вивчення державних нормативно-правових актів про навчальні заклади всіх видів і рівнів акредитації;
· оволодіння методологічними її теоретичними основами відповідної галузі науки (за фахом), сучасними досягненнями психолого-педагогічної науки, методикою викладання предмета, підвищення рівня управлінської діяльності, загальної культури викладача;
· систематичне вивчення й аналіз навчальних планів, програм, підручників, посібників, інструктивних матеріалів, методичних матеріалів щодо змісту, форм і методів проведення навчальних занять, позакласної та позааудиторної роботи, навчально-виховного процесу в цілому;
· вивчення та використання на практиці сучасних досягнень психолого-педагогічної науки, кращого педагогічного досвіду; розвиток ініціативи й творчості; новаторських пошуків педагогів; упровадження результатів наукових досліджень;
· вивчення й аналіз стану викладання, якості навчальних досягнень студентів, рівня їх вихованості; виявлення труднощів у засвоєнні програмового матеріалу;
· підготовка та проведення заходів, спрямованих на вдосконалення навчально-виховного процесу; надання практичної допомоги педагогічним працівникам в оволодінні сучасними методами викладання й виховання; підвищення фахової майстерності та психолого-педагогічної підготовки викладачів;
· аналіз умов забезпечення психофізичного здоров'я студентів.
Сьогодення вимагає  вирішення в системі методичної роботи й таких завдань:
· інформаційне забезпечення педагогічних працівників з питань педагогіки, психології, фахових дисциплін;
· апробація та введення нових освітніх технологій і систем;
· всебічний розвиток творчих здібностей педагогів, формування в них навичок науково-дослідної роботи, зацікавленості новими педагогіч​ними технологіями;
· підвищення рівня методологічної підготовки педагогічних кадрів, перенесення акценту з інформаційних на інтерактивні аспекти навчання;
· сприяння виробленню у викладачів умінь і навичок самостійної роботи для безперервного підвищення кваліфікації та вдосконалення майстерності;
· допомога викладачам аналізувати рівень навчальних досягнень студентів, рівень їх розвитку та вихованості.
Принципи організації та проведення методичної роботи у навчальному закладі:
· зв'язок з життям, актуальність;
· науковість;
· системність;
· комплексний характер;
· послідовність, наступність, безперервність;
· творчий характер, максимальна активізація викладачів;
· конкретність, урахування особливостей навчального закладу, диференційований підхід до викладачів;
· спрямування методичної роботи на виділення головного, істотного в підвищенні кваліфікації викладачів;
· єдність теорії і практики;
· оперативність, гнучкість, мобільність;
· колективний характер за розумного поєднання, групових та індивідуальних, формальних і неформальних, обов'язкових і добровільних форм і видів методичної роботи і самоосвіти викладачів;
· створення сприятливих умов для ефективної методичної роботи, творчих пошуків викладачів.
Методична робота - це показник інноваційності навчального закладу, який створений на основі системних нововведень щодо мети, змісту освіти, технологій, організації навчально-виховного процесу, сприяє діяльності педагогів у освітньому просторі конкретного навчального закладу.
1 Система методичної роботи у навчальному закладі 
1.1 Структура, планування та контроль
Структура методичної роботи навчального закладу повинна містити як обов'язкові методичні компоненти, передбачені державними нормативними актами, так і елементи методичної роботи, характерні лише для навчального закладу, які складалися протягом навчальної діяльності цілих педагогічних поколінь. Структура методичної роботи навчального закладу обов'язково враховує:
особливості підготовки фахівців для України, зокрема регіону;
специфіку управлінської діяльності;
 якісний і кількісний склад педагогічного та студентського колективів;
наявну матеріально-технічну базу.
Сьогодні в навчальному закладі склалася та діє така структура методичної роботи:
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Структура та форми методичної роботи не носять застиглий, догматичний характер. Вони весь час видозмінюються та вдосконалюються відповідно до сучасного стану педагогіки та методики викладання дисциплін.
Ефективність роботи кожної ланки науково-методичної роботи залежить від багатьох чинників, зокрема від планування. Плануючи методичну роботу, необхідно передбачити реалізацію всіх вищеперерахованих завдань. Починати ж планування методичної роботи необхідно з аналізу діяльності в минулому навчальному році. Питання підсумків методичної діяльності розглядаються на засіданнях педагогічної та методичної рад, циклових комісій. Відмічаються як позитивні напрацювання, так і недоліки в роботі, визначаються основні напрямки діяльності на наступний навчальний рік. на всіх рівнях методичної роботи підводять підсумки з реалізації основної методичної проблеми навчального закладу. Після всебічного аналізу затверджується основна методична проблема на наступний навчальний рік.
Дослідження єдиної науково-методичної проблеми здійснюється у чотири етапи:
· Діагностичний;
· Теоретичний;
· Практичний;
· Підведення підсумків роботи над проблемою.
Етапи  роботи над проблемою
Діагностичний


Теоретичне дослідження проблеми


Практичне дослідження проблеми


Підведення підсумків роботи над проблемою 




Наступними кроками в плануванні методичної роботи є такі нормативні документи, які видаються у коледжі традиційно кожен рік:  

· Наказ про організацію методичної роботи у коледжі. 
· План роботи методичного кабінету на навчальний рік. 
· План роботи методичної ради коледжу. 
· План роботи школи «Шлях до майстерності».
· План роботи школи наставництва.
· План роботи циклових методичних комісій.

· План роботи педагогічної ради на навчальний рік.
· Документація з підвищення кваліфікації викладачів.
· Матеріали по роботі педагогічного колективу над єдиною методичною проблемою року (доповіді, розробки, творчі роботи).
· Графік навчального процесу.
· Графік внутрішнього контролю у ЧПЕК.
Після видання наказів кожна структурна ланка безпосередньо планує свою роботу на навчальний рік (або менший термін). Плани методичної роботи повинні узгоджуватися між собою, містити заходи з реалізації основної методичної проблеми навчального закладу, повинні конкретизу​ватися виконавці та реальні терміни виконання.
Аспекти методичної діяльності розглядаються на засіданнях педагогічної і методичної рад, циклових комісій, нарадах. Рішення цих інстанцій протоколюються і є обов'язковими для виконання.
1.2 Методична рада - головний орган методичної роботи у навчальному закладі
Методична рада - колегіальний орган, який об'єднує працівників безпосередньо зайнятих у навчально-виховному процесі, створюється для вдосконалення якості навчання і виховання, підвищення професійної кваліфікації і педагогічної майстерності викладачів. Головою методичної ради є заступник директора з навчальної роботи. До складу методичної ради входять голови циклових комісій, керівники структурних підрозділів, методисти, досвідчені викладачі навчального закладу. 
Основні функції методичної ради
1 Організаційно-педагогічна:
· сприяти пошуку та використанню у навчально-виховному процесі сучасних організаційних форм, методів і прийомів навчання й виховання, нових освітніх технологій;
· створити колектив однодумців, які б працювали над постійним професійним самовдосконаленням, підвищенням продуктивності педагогічної праці;
· здійснювати загальне керівництво методичною, науковою, іннова​ційною діяльністю;
· розгляд планів, програм, завдань та їх затвердження;
· координація діяльності з питань методичної роботи з іншими підрозділами професійної освіти;
· організація самоосвітньої роботи викладачів, самовдосконалення й самореалізація їхньої особистості;
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· організація цілеспрямованої роботи з молодими спеціалістами;
· ознайомлення та проведення первинної експертизи нормативних освітніх документів.

· Інструктивно-методична:
· інструктаж і консультування викладачів з питань виконання нормативних, директивних документів, організації навчально-виховного процесу;
· оперативне інформування викладачів про досягнення психолого- педагогічної науки, кращий педагогічний досвід педагогічних працівників міста, області, країни.
2 Пошуково-дослідницька:
· стимулювання ініціативи та активізація творчості членів педагогіч​ного колективу у науково-дослідній, експериментальній та іншій творчій діяльності, спрямованій на вдосконалення, оновлення й розвиток навчально-виховного процесу в навчальному закладі та роботі педагога;
· вироблення й погодження підходів до організації, здійснення та оцінки інноваційної діяльності у навчальному закладі;
· організація консультування педагогів з проблем інноваційної діяльності, дослідної робота, професійного вдосконалення.
Відповідно до наказу план роботи методичної ради, терміном на весь навчальний рік, складає методист навчального закладу. План роботи методичної ради спрямовується на поліпшення науково-теоретичної, методичної та практичної підготовки викладачів, їхнього загальнокультур​ного рівня. Обов'язково враховується дійсний стан справ у педагогічному колективі, актуальні проблеми, над вирішенням яких працюють педагоги, зміст і заходи методичної діяльності. У плані передбачається обов'язкова робота з нормативними навчально-методичними документами, та шляхи їх запровадження у навчально-виховний процес.
Підготовка до проведення засідань методичної ради здійснюється протягом визначеного часу. Виступи членів методичної ради протоколюються у встановленому порядку, ухвалюються рішення з питань, винесених на обговорення.
На засідання методичної ради можуть запрошувати педагогічних працівників інших навчальних закладів.
Загальні підсумки роботи методичної ради підводяться на її останньому засіданні. Тоді ж визначаються орієнтовні напрямки її роботи на наступний навчальний рік, які затверджуються під час першого засідання.
1.3 Діяльність методичного кабінету
Іншою, не менш важливою ланкою методичної роботи є діяльність методичного кабінету, який є центром навчальної, науково-методичної роботи з викладачами. Якщо методична рада є вищим керівним органом методичної роботи, то методичний кабінет можна назвати вищим консультативним органом цієї системи.
У своїй діяльності, методичний кабінет керується законами, постановами, указами, інструкціями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, Президента України, Міністерства освіти і науки України та іншими.
Мета методичного кабінету - сприяти впровадженню науково-педагогічних знань, нових досягнень у галузі навчання та виховання студентської молоді.
Основні завдання методичного кабінету навчального закладу: 

- пропаганда серед викладачів, кураторів навчальних груп, вихователів гуртожитків, майстрів виробничого навчання досягнень педагогічної науки, психології, методики навчання та виховання студентів;
- допомога ЦК, викладачам, кураторам навчальних груп, вихователям гуртожитків, майстрам виробничого навчання з питань організації, планування і методики навчально-виховної роботи;
- підвищення кваліфікації та вивчення і поширення досвіду роботи кращих викладачів, кураторів навчальних груп, вихователів гуртожитків, майстрів виробничого навчання у лабораторію педагогічного досвіду та творчості молоді;
- налагодження і підтримання зв'язків з навчальними кабінетами, лабораторіями інших навчальних закладів з питань впровадження нових форм і методів навчання;
- накопичення та систематизація методичних матеріалів, які надсилаються з  навчально-методичного центру, друкуються в періодичній пресі та розробляються у навчальному закладі, пропаганда форм і методів інтенсивного навчання та дієвого виховання, оцінка їх ефективності за дієвими результатами;
- створення бази матеріалів з атестації, ліцензування та акредитації спеціальностей та навчального закладу, вимог до відкриття нових спеціальностей;
- розробка рекомендацій щодо удосконалення організації навчального процесу, розробка положень і орієнтовних завдань для проведення олімпіад, конкурсів з дисциплін та спеціальностей;
- організація виставок методичних розробок викладачів, технічної творчості студентів.
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- забезпечення публікацій з досвіду педагогічної роботи в періодичних виданнях, підтримка зв'язку з засобами масової інформації.
Безпосереднє керівництво роботою кабінету здійснює заступник директора з навчальної роботи. Організатором всієї роботи з вивчення, пропаганди та запровадження в навчально-виховний процес кращого педагогічного досвіду є методист та завідувач методичним кабінетом.
Зміст і форми роботи методичного кабінету спрямовані на виконання основних завдань, поставлених перед ним, відображаються в плані методич​ної роботи. Форми роботи умовно можна поділити на масові, групові та індивідуальні. Масові форми роботи - конференції, семінари, наради, зустрічі за круглим столом, анкетування тощо. Групові форми - відкриті заняття, виховні голини, виїзд в інші навчальні заклади. Індивідуальна форма роботи - робота з молодими викладачами, співбесіди, консультації тощо.
У методичному кабінеті існують як постійно діючі, так і змінні експозиції:
· діючі в поточному навчальному році програми;
· атестаційний куточок;
· склад циклових комісій, які є у навчальному закладі;
· зразки оформлення навчально-методичної документації;
· стенди з узагальнюючою інформацією про кращих педагогічних працівників навчального закладу та інші.
Методист щорічно розробляє зразки навчально-методичної документації для педагогічних працівників:
· рекомендації щодо заповнення журналів навчальних занять;
· інструктивно-методичні картки проведення навчальних занять,
· зокрема лабораторних і практичних;
· форми обліку навчальних досягнень і пропусків навчальних занять студентів;
· форми екзаменаційної документації;
· форми необхідні для проведення атестації педагогічних працівників; 

· форми підсумкової звітності для викладачів, кураторів, голів ЦК та завідувачів відділеннями;

· інші зразки навчально-методичної документації.
Методичний кабінет забезпечений комп'ютерною та розмножуваль​ною технікою, що дозволяє оперативно забезпечувати викладачів необхід​ними зразками навчально-методичної документації.
Працівники методичного кабінету проводять роботу щодо залучення викладачів для участі в огляді-конкурсі на кращий методичний матеріал і навчальний відеофільм та у виставці технічної і художньої творчості.
1.4 Циклові методичні комісії в системі методичної роботи
Циклова комісія є первинною, стрижневою ланкою в системі методичної роботи навчального закладу. Циклова комісія є об'єднанням викладачів певної дисципліни чи споріднених. ЦК ство​рюється наказом директора відповідно до Положення про державний вищий заклад освіти, Статуту навчального закладу та Положення про циклову (предметну) комісію 1-2 рівнів акредитації у складі не менше трьох викла​дачів - членів комісії.
Основним завданням циклової комісії є:
· організація педагогічних працівників навчального закладу на вдоско​налення змісту навчання та виховання;
· вдосконалення методичної підготовки викладачів і майстрів виробничого навчання стосовно проведення навчальної та виховної роботи:
· вивчення та пропаганда кращого досвіду в навчально-виховній роботі:
· активізація самостійної роботи викладачів щодо підвищення своєї кваліфікації.
Робота ЦК проводиться за планом, який складається щорічно і затверджується заступником директора з навчальної роботи. План роботи голови ЦК складається з таких розділів:
1 Інформаційна частина
· Загальні відомості про членів ЦК.
· Облік відвідування засідань членами комісії.
· Графік підготовки методичних рекомендації
· Графік проведення відкритих занять членами комісії.
· Графік відвідування навчальних занять.
2 Основна частина
· Аналіз роботи комісії за минулий рік та проблеми, над якими комісія працює в поточному навчальному році.
· Організаційна робота.
· Навчально-методична робота.
· Науково-дослідна робота.
· Робота з обдарованими студентами.
· Плани  засідань комісії.
Плани роботи циклової комісії складається на основі ретельного аналізу роботи викладачів ЦК за попередній рік з урахуванням завдань колективу на наступний рік, чи більший період напрямків роботи комісії та проблеми, над якими вона буде працювати в поточному році. Під час складання плану роботи цикловим комісіям дозволяється вносити питання, характерні лише для ЦК.
Форми роботи циклових комісій навчального закладу: засідання ЦК. Засідання - групова, найпоширеніша та обов'язкова форма роботи ЦК за участю всіх викладачів навчального закладу. Па засіданнях обговорюються як питання, винесені в план роботи ЦК, так і питання, які виникають під час навчального процесу. Крім того, саме на засіданнях розглядається та затверджується навчально-методична документація, необхідна для проведення навчального процесу.
Тематика питань, які розглядаються на засіданнях ЦК:
· про використання комп'ютерних методів контролю знань студентів;
· особливості адаптації студентів перших курсів до нових умов навчання;
· про проведення профорієнтаційної роботи:
· про організацію та проведення тижня педагогічної майстерності
· ЦК;
· про участь в огляді-конкурсі на кращий методичний матеріал та навчальний відеофільм і у виставці технічної і художньої творчості.
· аналіз успішності студентів з дисциплін та ін.
Циклові комісії проводять засідання, про що складають відповідним чином оформлені протоколи;
· відвідування занять викладачами. ЦК організовує відвідування занять викладачами та їх обговорення. Кожен викладач навчального закладу зобов'язаний кожного місяця відвідати не менше одного навчаль​ною заняття та зробити відповідний запис у книзі відвідувань;
· відкриті заняття ( виховні заходи, захист курсових і дипломних робіт). Проводяться відповідно до плану роботи ЦК, є обов'язковими для викладачів, які атестуються в поточному році, мають велике значення для поширення кращого педагогічного досвіду. Обов'язково під час проведення відкритих заходів присутні члени школи педагогічної майстерності, для яких важливе значення мас не тільки сама методика проведення цих заходів, а й наступне їх обговорення. Обговорення відкритого заходу оформляється протоколом і відповідними рекомендаціями;
· методичні розробки. Вимоги до їх написання, аналіз написаних робіт, рекомендації до написання теж розглядаються на засіданнях ЦК, що забезпечує ріст педагогічної майстерності викладачів;
· рецензії. Пишуться викладачами членами циклових комісій на навчальні програми, підручники, посібники, інші види мето​дичних робіт;
· спільні засідання ЦК, на яких розглядаються питання, що цікавлять викладачів декількох ЦК. 
· тижні педагогічної майстерності ЦК, які проводять за окремим планом.
1.5 Самоосвіта - необхідна умова підвищення кваліфікації педагогічних працівників
Всі форми методичної роботи лише тоді будуть результативними, коли педагогічні працівники самостійно систематично працюватимуть над підвищенням свого фахового та методичного рівнів. До послуг педагогічних працівників видання, які отримує методичний кабінет та бібліотека.
Саме завдяки систематичній самостійній роботі з підвищення фахового та методичних рівнів педагогічні працівники успішно виконують поставлені перед ними завдання з підготовки кваліфікованих фахівців для економіки України, виховують гідних поваги членів українського суспільства.
Методична рада (голова - заступник директора з навчальної роботи)





Методичний кабінет (методист)





Викладачі коледжу





ЦК гуманітарних та соціально-економічних дисциплін





ЦК природничо-наукової підготовки





ЦК обліково-аналітичних та економічних дисциплін





ЦК спеціальних електротехнічних дисциплін





ЦК фізичного виховання





ЦК спеціальних механічних дисциплін





ЦК хіміко-біологічних дисциплін





Форми методичної роботи








Колективні





Індивідуальні





Підготовка до проведення навчальних занять





Відвідування навчальних занять





Робота з методичною та фаховою літературою





Участь у роботі ЦК





Участь у проведенні семінарів і конференцій





Участь у засіданні педагогічної та методичної рад





Аналіз


Складнощів у роботі викладачів;


Стану навчально-виховного процесу;


Виявлення протиріч, що потребують ліквідації











Виявлення проблеми, обґрунтування її актуальність





Вивчення колективом теорії проблеми на:


педрадах;


засіданнях методичної ради;


засіданнях ЦК;


семінарах, конференціях;


оперативних нарадах;


в індивідуальній та груповій роботі з викладачами;


-  у роботі з самоосвіти 











у роботі з самоосвіти























Накопичення теоретичного матеріалу





Для практичної спрямованості цієї роботи проводяться:


педради з тематичними питаннями;


науково-практичні семінари;


відкриті заняття;


позааудиторні заходи;


захист курсових і дипломних проектів;


взаємовідвідування навчальних занять;














педагогічні читання;


звіти викладачів




















Удосконалення освітнього процесу








аналіз роботн колективу;


виступи із само узагальненням досвіду роботи;


відкриті заняття і заходи;


творчі звіти;


виставки методичних робіт








Систематизація накопиченого матеріалу












