МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

щодо оформлення матеріалів перспективного педагогічного досвіду
1.
Титульний аркуш.
1.1. Титульний аркуш містить дані, які подають у такій послідовності:

а)
повна назва відділу освіти, методичного кабінету;

б)
тема досвіду;

в)
відомості про автора досвіду, адреса досвіду;

г)
рік оформлення досвіду.

Вибір теми передбачає додержання науковості та чіткості її формулювання.

2.
Зміст.
2.1. До змісту включають: перелік умовних позначень, послідовно перелічених назв усіх матеріалів досвіду, висновки, рекомендації, назви додатків, номера сторінок, які містять початок матеріалу. У змісті можуть бути перераховані і назви ілюстрацій та таблиць з зазначенням сторінок, на яких вони вміщені.

3.
Вимоги до структурних елементів матеріалів ППД.

· Подання,    адресоване    голові    методичної    ради    відділу    освіти
Васильківської міської ради, містить інформацію про автора, коротку
вказівку про те, коли і ким вивчені та схвалені матеріали досвіду;
засвідчене підписом службової особи та печаткою установи.
· Анотація на досвід (авторський або фаховий), в якій зазначено:

· актуальність змісту;
· алгоритм або технологія діяльності;
· результати й умови ефективності досвіду.
· Характеристика на автора досвіду:

а)
анкетні дані (прізвище, ім'я, по батькові, посада), вчений ступінь,
звання (якщо воно є), рік народження, освіта вказуються на аркуші
зверху, у правій частині сторінки, у стовпчик;

б)
текст (висвітлюється відношення до роботи, підвищення професійного
та наукового рівня);

в)
висновки (зазначається призначення характеристики):

г)
підпис відповідальної службової особи, печатка організації, що видала
характеристику.

· Опис педагогічного досвіду.

Досвід описується в загальній формі і повинен містити такі розділи:

· Вступ, де коротко викладено: 
· актуальність   провідної   ідеї   досвіду,   оцінка   сучасного   стану проблеми, світові тенденції розв'язання поставлених завдань; 
· мета роботи над проблемою;
· взаємозв'язок з сучасними науковими дослідженнями:
·  науково-понятійний   апарат  (предмет,   об'єкт,   мета   дослідження, практичне, теоретичне значення (цінність), гіпотеза тощо). 
У   вступі   описувати   теоретичні   викладки   з   проблеми   досвіду.

Поступово приводити до мети і змісту досвіду. Важливим моментом тут є    посилання на те, які   теорії,  концепції,   технології і  моделі  навчання запозичені педагогом у інших авторів (учених, педагогів), він адаптував до власних потреб і реалізував на практиці.

Вступна частина досвіду, що описується, - це близько 1/8 всього тексту. Вона має довільну форму. Прикладів опису досвіду сьогодні чимало. 
Основна частина, у якій описуються форми та методи роботи, здобутки творчої діяльності, науково-методичні ідеї, методичні розробки (елементи); обґрунтовується ефективність нових прийомів та засобів навчання, аналізується їх результативність.

Викладаючи зміст опису, матеріал поділяють на розділи.

Розділи можуть поділятися на пункти або підрозділи і пункти. Кожен пункт і підрозділ повинен містити закінчену інформацію. В описі особливу увагу звертають на науково-теоретичне обґрунтування й методи роботи, подають інформацію про нові аспекти даної проблеми, які носять науково-дослідницький, експериментальний характер, розкривають нові докази або деталізують дослідження (розробка), педагогічні закономірності, на які спирається досліджу вальний досвід, до розподілу основних ідей і думок, що закладені в ньому. Основне призначення опису чи описуваного узагальнення - створити справжню реальну картину досвіду, показати конкретні зразки педагогічних напрацювань.

Інформація     про     досліджувану     проблему     повинна     містити аргументовані тези, відзначатися системністю, доказовістю, практичною спрямованістю узагальненої системи роти вчителя. 
Висновки.

Висновки вміщують після викладання суті опису досвіду роботи, починаючи з нової сторінки. У заключній частині формуються загальні висновки та пропозиції. У висновках подається оцінка одержаних результатів роботи вивчення яких дає можливість корегувати педагогічну діяльність, спрямувати її на досягнення мети й завдань, визначити ефективність застосування методів і прийомів, засобів тощо.

Доцільно продемонструвати результативність роботи над зазначеною проблемою  за атестаційний  період (реальний  приріст знань,  умінь, навичок, якостей учнів, поліпшення показників роботи з обдарованими дітьми, науково-методичної роботи в школі, місті тощо). 
Рекомендації.

Рекомендації вміщують після висновків, починаючи з нової сторінки. Основна увага приділяється пропозиціям щодо ефективного використання результатів дослідження та шляхів популяризації досвіду: ознайомлення з передовим педагогічним досвідом на методичних семінарах, нарадах, науково-практичних конференціях, педагогічних семінарах, у процесі курсового підвищення кваліфікації, внесення досвіду до інформаційних банків, картотек ППД; видання спеціальної літератури наукового, методичного та популярного характеру, повідомлення через засоби масової інформації тощо.

У разі потреби рекомендації можуть спиратися на додаткову інформацію, яка намолиться в додатку. 
Бібліографія. 
Даний підрозділ повинен містити список використаної літератури, якщо можливо - назви видань, на які не було посилань у досвіді, але які можуть викликати інтерес (список рекомендованої).

Складаючи бібліографію, скористайтеся правилами, викладеними у навчальному   посібнику  з   діловодства.   Обсяг  розділу  «Опис  змісту досвіду» - не менш як 10 сторінок машинописного тексту.
 Додатки. 
У додатках вміщують матеріал, який:

· ілюструє  тези  основної частини  та  є   необхідним   для   повноти

розкриття досвіду;
· не може бути послідовно розміщений у основній частині, оскільки є

великим за обсягом;
· може бути вилучений для широкого кола читачів, але є необхідним

для фахівців даної галузі.
 До складу додатків можуть входити:

· матеріал, що відображає методичну роботу автора (не конспекти чи

сценарії уроків,  а методичні розробки окремих занять,  системи

занять, програми спецкурсів тощо);
· додаткові ілюстрації або таблиці, оригінали фотографій тощо;

· бібліографічний опис авторських публікацій. 
Обсяг розділу — довільний.
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