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Методический комментарий
К деятельности детского объединения дополнительного образования в настоящее время предъявляются  весьма высокие требования, как в содержательном, так и в организационном плане. В тоже время специфика подготовки и профессиональной деятельности педагогов дополнительного образования требует постоянной организационно-методической поддержки на всех этапах его работы – от разработки первого проекта будущей работы с детьми до оценки результатов освоения учащимися предлагаемой образовательной программы.
Настольная книга  для педагогов дополнительного образования – это учебно-методическое пособие, которое   содержит методические материалы и рекомендации, подготовленные с учетом современного подхода  к дополнительному образованию. В нем представлены: документация детских творческих объединений, технология разработки программ, планирования, оценки результативности образовательной деятельности, содержание и методика учебно-воспитательной работы, в том числе методика проведения различных форм массовой учебной работы: выставок, конкурсов, праздников. Предлагаемые авторами  разработки апробированы и могут с успехом использоваться при организации образовательного процесса педагогами дополнительного образования. Материалы учебно-методического пособия носят прикладной характер, т.е. ориентированы на их практическое использование специалистами системы  дополнительного образования.



Документация педагога дополнительного образования
Документация педагога дополнительного образования

1. Должностная инструкция, (адаптированная)
2. Образовательная общеразвивающая  программа дополнительного образования детей и взрослых
3. План  работы на год
4. Календарно-тематический план
5. Анализ деятельности за год
6. Планы-конспекты занятий по каждому году обучения
7. Журнал учета рабочего времени
8. Отчеты о соревнованиях, конкурсах, экскурсиях, походах
9. Положение о детском объединении дополнительного образования
10.Творческие книжки воспитанников
11. Режим работы педагога и расписание занятий
12. Инструкции по технике безопастности
13. Картотека (каталог) обеспечения образовательной деятельности: методики, учебники, словари, пособия.

14. Документы плановых мероприятий (сценарии, положения и т. д.)

15. Журнал учета готовых детских работ (выставочных экспонатов)
Дополнительные общеобразовательные программы нового поколения разрабатываются в русле личностно-ориентированного и компетентностного подходов, создают условия для самостоятельного самоопределения личности, становления ее социальной компетентности и гражданской ответственности. К важнейшим характеристикам образовательных  программ нового поколения относится их «открытость», внутренняя подвижность содержания и технологий, связанные с личностной ориентацией, учетом индивидуальных интересов и запросов детей.
Структура дополнительной общеразвивающей программы

Дополнительная общеразвивающая программа должна включать следующие структурные элементы:

1. Титульный лист 

2. Оглавление

3. Пояснительная записка

4. Учебно-тематический план

5. Содержание 

6. Методическое обеспечение

7. Список литературы 

8. Приложение «Календарно-тематический план» (Календарный учебный график)

Оформление и содержание структурных элементов дополнительной общеразвивающей программы

Пояснительную записку к программе рекомендуется начать с введения, в котором дается краткая характеристика предмета или вида деятельности.

Далее необходимо раскрыть  направленность программы, обосновать новизну (или указать отличительные особенности)
(следует провести сравнительный анализ профильных программ и указать принципиальное отличие данной программы от подобных, кратко пояснить, что внес разработчик существенного в содержание, методы и формы реализации при разработке программы по сравнению с другими), актуальность (необходимо показать, что программа соответствует действующим нормативным актам и государственным программным документам, что в ней представлены современные идеи и актуальные направления развития науки, техники, культуры, экономики, социальной сферы, что она может удовлетворить потребность общества и детей данного возраста и категории в решении актуальных для них задач), педагогическую целесообразность (необходимо аргументированно обосновать использование педагогических приемов, форм, средств и методов образовательной деятельности в соответствии с целями и задачами программы);

цель и задачи  программы (цель программы - это ее стратегия, фиксирующая желаемый конкретный результат, она должна содержать в себе развивающий, обучающий и воспитательный аспекты; задачи – это конкретные пути достижения цели, они подразделяются на группы: обучающие (предметные), развивающие (какие творческие способности, ключевые компетентности могут сформироваться, воспитательные (связанные с формированием тех или иных личностных качеств обучающихся);

возраст детей, участвующих в ее реализации (должны быть охарактеризованы и учтены психолого-возрастные особенности обучающихся, обоснованы принципы формирования групп, количество обучающихся в группе с учетом СанПиН, может быть дана информация о категории детей, для которых предназначена программа);   

сроки реализации (продолжительность образовательного процесса по каждому году обучения, этапы);

формы обучения (формы обучения определяются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, самостоятельно, если иное не установлено законодательством РФ (Приказ Минобрнауки РФ № 1008 «Об утверждении порядка…»),

 формы организации деятельности: по группам, индивидуально или всем составом; 

режим занятий (указываются продолжительность и количество занятий в неделю со всеми вариантами и обоснованием этого выбора, продолжительность учебного часа и времени на отдых); 

ожидаемые результаты (ожидаемый (прогнозируемый) результат — это конкретная характеристика знаний, умений и навыков, которыми овладеет обучающийся. Ожидаемый результат должен соотноситься с целью и задачами обучения, развития, воспитания. В данном разделе необходимо охарактеризовать предметные, личностные и метапредметные результаты; разработать систему оценки предметных, личностных и метапредметных результатов обучения и динамики личностного развития. Результаты должны быть сформулированы четко и конкретно: перечислены приобретаемые знания, умения и качества личности обучающегося. Определено, как обучающиеся будут демонстрировать приобретенные знания и умения по программе и свои достижения); 

критерии и способы определения результативности (указываются методы отслеживания результативности:  педагогическое наблюдение; педагогический анализ результатов анкетирования, тестирования, зачётов, взаимозачётов, опросов, выполнения обучающимися диагностических заданий, участия в мероприятиях (концертах, викторинах, соревнованиях, спектаклях), защиты проектов, решения задач поискового характера, активности обучающихся на занятиях и т.п.); 
формы подведения итогов реализации дополнительной  программы (продуктивные формы: выставки, фестивали, соревнования, учебно-исследовательские конференции и т. д.; документальные формы подведения итогов реализации программы отражают достижения каждого обучающегося, к ним относятся: дневники достижений обучающихся, карты оценки результатов освоения программы, дневники педагогических наблюдений, портфолио обучающихся и т.д.).

Учебно-тематический план программы (далее - УТП) (отражает содержание программы, раскрывает последовательность изучаемых тем, составлен в соответствии с заявленными сроками и этапами на весь период обучения, каждый год обучения оформляется отдельно в форме таблицы, в которой указывается количество часов по каждой теме с распределением на теоретические и практические занятия. При использовании дистанционных, индивидуальных или групповых форм обучения количество выделяемых на каждую форму учебных часов должно быть отражено в таблице учебного плана по каждой теме, отразить их наличие в УТП можно в виде отдельных столбцов «Формы обучения»).

Содержание изучаемого курса программы 

Содержание разделов и тем излагается в последовательности, строго соответствующей структуре УТП. Должно быть представлено реферативное описание каждой темы согласно УТП: в теоретической части учебный материал раскрывается тезисно и представляет собой объем информации, которым сможет овладеть обучающийся; в практической - перечисляются формы практической деятельности детей. Название каждой темы программы должно начинаться со слова «Тема» с указанием порядкового номера. 
При использовании дистанционных, индивидуальных или групповых форм обучения рекомендуется указать, какие разделы темы изучаются в этих формах.

Методическое обеспечение может включать описание:

форм занятий, планируемых по каждой теме или разделу программы (игра, беседа, поход, экскурсия, конкурс, конференция и т.д.), и технологий их организации (антропологических, инженерных, визуальных, сетевых, компьютерно-мультипликационных и др.); приемов и методов организации образовательного процесса с отражением условий его реализации, характеристикой учебно-методического комплекса и технического оснащения; форм подведения итогов по каждой теме или разделу дополнительной общеобразовательной программы и педагогического инструментария оценки эффективности программы.

Список использованной литературы оформляется строго в соответствии с ГОСТом  71 – 2003. Список литературы должен содержать перечень изданий, в том числе опубликованных за предыдущие 5 лет (периодические издания за последние 3 года), по общей педагогике; по методике данного вида деятельности; по методике воспитания; по общей и возрастной психологии; по теории и истории выбранного вида деятельности; опубликованные учебные, методические и дидактические пособия.
Приложение «Календарно-тематический план» или Календарный учебный график — это составная часть образовательной программы, являющейся комплексом основных характеристик образования. Он определяет количество учебных недель и количество учебных дней, продолжительность каникул, даты начала и окончания учебных периодов/этапов (273-ФЗ, ст.2, п.10; ст. 47, п.5)
ПЛАН  РАБОТЫ

педагога дополнительного образования

на 20 -  20 учебный год.

Ф.И.О. ____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Название объединения _____________________________________________________________
Разряд по Е.Т.С. _______________________________________________________________
Цель:  ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Задачи и основные направления работы: ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Год обучения, количество групп, возраст детей._____________________________________________________________________________________________________________________________
Педагогическая нагрузка ___________________________________________
1.Культурно – досуговая деятельность
	№
	                                      Мероприятия
	     Сроки     


2.  Учебно-методическая работа
	№
	Виды работ
	Название работы
	Сроки выполнения


 3.Участие в мероприятиях по направлению деятельности
	№
	Мероприятие
	Дата, место проведения
	Количество детей


4. Участие в территориальных, областных, Международных, 

                          Всероссийских мероприятиях

	№
	Мероприятие
	Дата, место проведения
	Количество детей


5.Участие в семинарах, курсах, конференциях разного уровня

	№
	Название мероприятия
	Дата проведения



6. Участие в конкурсах педагогического мастерства

	№
	Название конкурса
	Дата проведения


7.Работа по сохранению и укреплению здоровья детей
	№
	                    Форма  работы
	       Сроки


8.Работа с родителями
	№
	Форма работы
	Цель, тема
	Сроки


9.  Участие в методических объединениях, педагогических советах Центра внешкольной работы
	№
	      Мероприятия
	     Участие
	     Сроки


10.Работа по диагностике интересов, склонностей и способностей обучающихся

	№ 
	Виды деятельности
	формы 
	Сроки


Педагог дополнительного образования ______________________________________                   

Анализ деятельности 

педагога дополнительного образования

за 20-20 учебный год 
Фамилия _______________________________________________________________

Имя _______________________________________________________________
Отчество _______________________________________________________________

Название объединения ______________________________________________________________
Разряд по Е.Т.С.  _____________________________________________________________
Педагогическая нагрузка ____________________________________________________________
1.Анализ выполнения образовательной программы

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Культурно-досуговые  мероприятия

	Мероприятие
	Время проведения
	Количество участников


3.Учебно-методическая работа
	Виды работ
	Название работы
	Сроки выполнения


4.Сохранность контингента воспитанников в течение учебного года

	Группа, год обучения
	сентябрь
	май
	Сохранность %


5.Участие в мероприятиях по направлению деятельности
	№
	Мероприятие
	дата, место

проведения
	Кол-во детей
	Результат


5.Участие в территориальных, областных, Международных, Всероссийских  мероприятиях 

	№
	Мероприятие
	дата, место

проведения
	Кол-во детей
	Результат


 6.Участие в семинарах, курсах, конференциях

	Название мероприятия
	Дата проведения


7.Участие в конкурсах педагогического мастерства
	№
	Название конкурса
	Результат
	Грамота, Диплом 


8.Достижения воспитанников

	Название мероприятия

(уровень)
	Дата и место проведения
	Ф.И. участника – призовое место


9.Работа с родителями

	Форма работы
	Дата, место проведения. Ф.И.О. родителей


Педагог дополнительного образования ______________________________________                   

Паспорт учебного занятия
	Ф.И.О. педагога
	

	Тема:
	

	Образовательная  цель
	

	Планируемые образовательные результаты
	

	Программные требования к образовательным результатам раздела «________________»
	

	Программное содержание
	

	Мировоззренческая идея
	

	Ценностно-смысловые ориентиры
	

	План изучения учебного материала
	

	Основные понятия
	

	Основные законы, закономерности
	

	Тип занятия
	

	Форма занятия
	

	Образовательная технология
	

	Оснащение занятия
	

	Место проведения 
	

	Мизансцена
	

	Предварительная подготовка к занятию учащихся
	

	Домашнее задание
	

	Приложения
	


Формы работы с детьми
1. Викторины                                        11. Занятия (по типу школьного урока)                                                     

2. Конкурсы                                           12.Лабораторные исследования

3.Соревнования                                     13. Семинары

4.Выставки, ярмарки                             14. Консультации

5. Лекции                                                15. Тестирование

6. Концерты                                            16. Тренинги

7. Фестивали                                           17. Конференции

8. Деловые  игры                                    18. Экскурсии

9.Ролевые игры                                       19. Беседы и диспуты

10 Компьютерные игры                         20. Практика

Формы работы с родителями
1. Анкетирование и устный опрос, с целью выяснения, какой педагогической информацией интересуются родители, какие ошибки в воспитании детей допускаются наиболее часто.

2.Проведение групповых родительских собраний (раздельно по годам обучения).

3. Деловые игры

4. Круглые столы (обмен опытом).

5. Индивидуальная работа (часы доверия).

6.Проведение массовых мероприятий для детей и родителей (КВН).

7.Выставки поделок детей и родителей.

8. Встречи со специалистами (психолог, врач, поэт, артист).

Формы контроля
1.Участие в городских, областных, региональных и федеральных выставках.

2. Конкурсы на заданную тему внутри коллектива            11. Соревнования
3. Зачеты по пройденным темам                                      12. Самоконтроль
4. Экспертная оценка авторских работ                         13. Сравнительный анализ
5. Авторские выставки                                                     14. Самоанализ
6. Итоговый зачет в конце учебного года                    15. Смотры
7. Конкурсы красоты                                                   16. Театрализованные представления
8. Наблюдение                                                              17. Конференции
9. Анкетирование                                                      18. Викторины
Положение 

о детском объединении дополнительного образования.

1  раздел:  Общие положения.

- Полное название детского объединения и его статус.

- Его назначение.

- Цели деятельности

- Задачи деятельности.

2 раздел:  Организационные основы деятельности детского объединения

- Правила приема в детское объединение.

- Сроки и этапы обучения.

- Количество учебных часов в неделю как основных, так и дополнительных занятий, других форм учебной работы.

- Требования к одежде воспитанников на учебных занятиях.

- Требования к индивидуальному оснащению ребенка на занятии (что он должен приносить с собой).

- Правила для воспитанников детского объединения.

- Правила для родителей воспитанников детского объединения.

- Вопросы материального (финансового) обеспечения деятельности детского объединения (источник основного финансирования, денежные взносы родителей – как определяется их форма, порядок сбора денежных  средств, расходование  и отчетность).

- Правила выдачи (если это предусмотрено) воспитанникам сертификата по окончании обучения в детском объединении.

3раздел:  Организация учебно-воспитательного процесса детского объединения
Учебная деятельность (отдельно  по каждому году обучения):

- содержание учебной работы (основные теоретические знания и практические умения и навыки);

- основные формы обучения (в условиях учреждения и выездные формы работы, массовые мероприятия учебного характера);

- формы и сроки итоговых занятий.

Воспитывающая деятельность (также отдельно по каждому году или этапу обучения):

- основные подходы к содержанию (т.е. чему будет уделяться приоритетное внимание);

- основные формы массовых  воспитательно – развивающих мероприятий.
Учебно- - методический комплект

(к образовательной программе)

Для получения задуманного результата при реализации образовательной программы необходимо дидактическое оснащение или,  как это сейчас принято называть, учебно – методический комплект (УМК). УМК – комплект средств обучения, позволяющий педагогу в рамках своего образовательного курса комфортно, квалифицированно вести занятия. УМК может быть разработан для каждого предмета, курса или  отдельно  взятого воспитанника

(преуспевающего или отстающего).

Однако при конструировании УМК необходимо учитывать и использовать следующие подходы.

1. Базисный подход – отражение  в соответствии УМК базисного характера дополнительного образования детей.

2. Дифференцированный подход – учет в структуре и содержании УМК ведущих видов и способов дифференциации дополнительного образования детей.

3. Деятельностный подход – учет специфических требований (условий) при реализации УМК, возможность их практического применения.

4. Уровневый подход – фиксирование результатов на уровне:

- развитие интереса;

- знаний, умений, навыков;

- развития личности;

- развития коммуникативных навыков;

5. Вариативный подход:

- возможность выбора темпа и глубины освоения материала;

- мобильность, т.е. возможность быстрой адаптации к другим условиям и задачам педагогического процесса.

УМК

	Составные части 
	Содержание

	методики технологии обучения
	Могут быть оформлены в любой вид методической продукции: методические рекомендации, методические описания

	конспекты занятий
	отражают полное содержание и могут включать в себя как текстовой материал, так и таблицы, чертежи рисунки, что способствует раскрытию тем, блоков и курсов обучения.

	учебники, задачники, словари, рабочие тетради.
	предназначены в первую очередь, учащимся и состоят из краткого учебного материала и заданий для самостоятельной работы.

	медиапособия
	это видео – аудиплееры, компьютеры с комплектом дискет, аудио- и видеокассет, компакт- дисков, которые являются носителями некнижной информации. 

	наглядные пособия
	плоские или объемные изображения  предметов и явлений, специально создаваемых с целью обучения (модели, муляжи, плакаты, схемы, иллюстрации и т.д.)

	раздаточный материал
	выдается для непосредственного ознакомления и использования при выполнении определенного задания (объекты живой и неживой природы, тематические наборы рисунков, наборы карточек с рисункам, текстами и т.д.)

	динамические пособия
	помогают воспитанникам увидеть предмет, образ, событие в процессе совершенствования, изменения, развития (двигаюшиеся фигурки животных с фиксированием лап, головы). 


Все эти составные части должны служить одним целям, выполнять одни задачи, быть взаимосвязаны и дополнять друг друга.
План  работы  объединения 

__________________________

за месяц   

1. Работа с детьми
	Дата.  Время.
	Мероприятие
	Место проведения
	Количество участников


2. Работа с родителями
	Дата.  Время.
	Мероприятие
	Место проведения
	Количество участников


3. Участие в мероприятиях разного уровня
	Дата
	Название мероприятия
	Место проведения
	Количество участников
	Результат


Педагог дополнительного образования _________________________________

Отчет о  работе  объединения 

__________________________

за месяц   

1. Работа с детьми

	Дата.  Время.
	Мероприятие
	Место проведения
	Количество участников


2. Работа с родителями
	Дата.  Время.
	Мероприятие
	Место проведения
	Количество участников


3. Участие в мероприятиях разного уровня

	Дата
	Название мероприятия
	Место проведения
	Количество участников
	Результат


Педагог дополнительного образования _________________________________



Методические рекомендации
Методические рекомендации

 по организации процесса самообразования
Одним из условий повышения качества работы  учреждений дополнительного образования детей  является дифференцированное оказание помощи педагогам на основе диагностики их профессионального уровня. Задача методиста – оказать помощь конкретному педагогу в решении тех проблем, которые вызывают у него затруднение или являются предметом его интересов. Однако эффективность работы в конечном итоге определяется самостоятельной работой педагога, его самообразованием. Постоянная работа педагога над совершенствованием своего развития важна в силу специфики педагогической деятельности, направленной на развитие и воспитание ребёнка. Педагогу не обойтись без серьёзных знаний педагогических и психологических основ обучения и воспитания, без всесторонней информированности и компетентности в выдвигаемых жизнью и профессиональной деятельностью вопросах. Только путём самообразования и творческих поисков педагог придёт к своему мастерству. Именно поэтому постоянное стремление к самосовершенствованию должно стать потребностью каждого педагога учреждения дополнительного образования.

Самообразование – это целенаправленная работа педагога по расширению и углублению своих теоретических знаний, совершенствованию имеющихся и приобретению новых профессиональных навыков и умений в свете современных требований педагогической и психологической наук. Педагог должен в течение учебного года или другого периода времени углублённо заниматься проблемой, решение которой вызывает определённые затруднения или которая является предметом его особого интереса

1. Самообразование педагога

Самообразование педагога  есть необходимое условие профессиональной деятельности педагога. Общество всегда предъявляло, и будет предъявлять к педагогу  самые высокие требования. Для того чтобы учить других нужно знать больше, чем все остальные. Педагог  должен знать не только свой предмет, и владеть методикой его преподавания, но и иметь знания в близлежащих научных областях, различных сферах общественной жизни, ориентироваться в современной политике, экономике и др..Педагог должен учиться всему постоянно, потому что в лицах его учеников перед ним каждый год сменяются временные этапы, углубляются и даже меняются представления об окружающем мире. Способность к самообразованию не формируется у педагога вместе с дипломом педагогического ВУЗа. Эта способность определяется психологическими и интеллектуальными показателями каждого отдельного педагога, но не в меньшей степени эта способность вырабатывается в процессе работы с источниками информации, анализа и самоанализа, мониторинга своей деятельности и деятельности коллег.
Однако, как бы ни были высоки способности педагога к самообразованию, не всегда этот процесс реализуется на практике. Причины, которые чаще всего называют педагоги  – это отсутствие времени, нехватка источников информации, отсутствие стимулов и др. Это всего лишь проявление инертности мышления и ленности ума, так как самосовершенствование должно быть неотъемлемой потребностью каждого педагога. Определим составляющие этой потребности, мотивы, побуждающие педагога к самообразованию:

  Ежедневная работа с информацией. Готовясь к занятию, выступлению,

    родительскому собранию, классному часу, общешкольному мероприятию,        

   олимпиаде и др. у педагога возникает необходимость поиска и анализа новой информации.
  Желание творчества. Учитель – профессия творческая. Творческий человек не         сможет из года в год работать по одному и тому же пожелтевшему поурочному плану или сценарию, читать одни и те же доклады. Должно появиться желание большего. Работа должна быть интересной и доставлять удовольствие.
Стремительный рост современной науки. Особенно психологии и педагогики. В эпоху автомобилей негоже пользоваться телегой.
Изменения, происходящие в жизни общества. Эти изменения в первую очередь отражаются на учениках, формируют их мировоззрение, и соответственно, очень часто, формируют образ педагога как «несовременного человека»
Конкуренция. Не секрет, что многие родители, приводя ребенка в ЦВР, просятся в объединение к конкретному  педагогу, предметнику или классному руководителю. Если  педагог  на хорошем счету у администрации, методического совета, отдела народного образования, он имеет больше прав в выборе объединений, нагрузки и др.
Общественное мнение. Педагогу не безразлично, считают его «хорошим» или «плохим». Плохим педагогом  быть обидно.
Материальное стимулирование. Категория педагога, мнение аттестационной комиссии, премии, надбавки, а может быть даже звания и правительственные награды – все это зависит от квалификации и мастерства учителя. Без постоянного усвоения  новых знаний этого не добиться.
Интерес. Учиться просто интересно. Говорят: «Врачу – исцелися сам!» Как человек, который ежедневно учит, не будет постоянно учиться. Вправе ли он тогда преподавать?           
                                   2.Направления самообразовния  
Специфика педагогической деятельности такова, что для эффективной деятельности педагог  должен владеть знанием собственного предмета, методиками его преподавания, психологией и педагогикой, иметь общий высокий уровень культуры, знать приемы риторики, основы мониторинга, обладать большой эрудицией. Этот перечень далеко не полон. Но без этих навыков педагог  не может эффективно учить и воспитывать. Попробуем перечислить основные направления, в которых педагог  должен совершенствоваться и заниматься самообразованием.
• Профессиональное (предмет преподавания)
• психолого-педагогическое (ориентированное на учеников и родителей)
• психологическое (имидж, общение, искусство влияния, лидерские качества и др.)
• методическое (педагогические технологии, формы, методы и приемы обучения)
• правовое
• эстетическое (гуманитарное)
• историческое
• иностранные языки
• политическое
• информационно-компьютерные технологии
• охрана здоровья
• интересы и хобби
Оставим в конце списка многоточие, потому, что эти направления есть обязательный перечень, составленный на основании тех должностных функций, которые учитель выполняет в школе. Креативный  педагог  дополнит этот список собственными направлениями.
                                       3. Источники самообразования
В чем заключается суть процесса самообразования? Педагог  самостоятельно добывает знания из различных источников, использует эти знания в профессиональной деятельности, развитии личности и собственной жизнедеятельности. Каковы же эти источники знаний, и где их искать?
• Телевидение
• Газеты, журналы
• Литература (методическая, научно-популярная, публицистическая, художественная и др.)
• Интернет
• Видео, аудио информация на различных носителях
• Платные курсы
• Семинары и конференции
• Мастер-классы
• Мероприятия по обмену опытом
• Экскурсии, театры, выставки, музеи, концерты
• Курсы повышения квалификации
• Путешествия

 В общем случае, все источники делятся на источники знаний, способствующие личностному росту, и источники, способствующие профессиональному росту. Однако они могут способствовать и тому и другому одновременно

                                       4. Формы самообразования
Все формы самообразования можно условно поделить на две группы: индивидуальная и групповая. В индивидуальной форме инициатором является сам педагог, однако руководители методических и административных структур могут инициировать и стимулировать этот процесс. Групповая форма в виде деятельности методического объединения, семинаров, практикумов, курсов повышения квалификации обеспечивает обратную связь между результатами индивидуального самообразования и самим педагогом. Организовывается чаще всего руководством учреждения  и  часто является единственным стимулом к самообразованию педагогов.
                   5.Составляющие процесса самообразования
Если представить деятельность педагога  в области самообразования списком глаголов, то получится: читать, изучать, апробировать, анализировать, наблюдать и писать. Какова же предметная область приложения этих глаголов?
Изучать и внедрять новые педагогические технологии, формы, методы и приемы обучения
• Посещать уроки коллег и участвовать в обмене опытом
• Периодически проводить самоанализ своей профессиональной деятельности
• Совершенствовать свои знания в области классической и современной психологии и педагогики
• Систематически интересоваться событиями современной экономической, политической и культурной жизни
• Повышать уровень своей эрудиции, правовой и общей культуры

Теперь сформулируем конкретные виды деятельности, составляющие процесс самообразования, напрямую или косвенно способствующие профессиональному росту педагога:
• Систематический просмотр определенных телепередач
• Чтение конкретных педагогических периодических изданий
• Чтение методической, педагогической и предметной литературы
• Обзор в Интернете информации по преподаваемому предмету, педагогике, психологии, педагогических технологий 
• Решение задач, упражнений, тестов, кроссвордов и других заданий по своему предмету повышенной сложности, или нестандартной формы
• Посещение семинаров, тренингов, конференций занятий   коллег
• Дискуссии, совещания, обмен опытом с коллегами
• Изучение современных психологических методик в процессе интерактивных тренингов
• Систематическое прохождение курсов повышения квалификации
• Проведение открытых занятий  для анализа со стороны коллег
• Организация внеклассной деятельности по предмету
• Изучение информационно-компьютерных технологий
• Посещение предметных выставок и тематические экскурсии по предмету
• Общение с коллегами в школе, районе, городе и в Интернете.
• Ведение здорового образа жизни, занятия спортом, физическими упражнениями. Болезни – большое препятствие для профессионального роста.…
На основании вышеперечисленных пунктов, конкретизировав наименования и названия, каждый педагог  составляет личный план самообразования для профессионального роста.
                                  6. Результат самообразования
Каждая деятельность бессмысленна, если в ее результате не создается некий продукт, или нет каких-либо достижений. И в личном плане самообразования педагога обязательно должен быть список результатов, которые должны быть достигнуты за определенный срок. Каковы могут быть результаты самообразования педагога на некотором этапе? (самообразование непрерывно, но планировать его нужно поэтапно)
• повышение качества преподавания предмета (указать показатели, по которым будет определяться эффективность и качество)
• разработанные или изданные методические пособия, статьи, учебники, программы, сценарии, исследования
• разработка новых форм, методов и приемов обучения
• доклады, выступления
• разработка дидактических материалов, тестов, наглядностей
• выработка методических рекомендаций по применению новой информационной технологии
• разработка и проведение открытых  занятий  по собственным, новаторским технологиям
• создание комплектов педагогических разработок
• проведение тренингов, семинаров, конференций, мастер-классов, обобщение опыта по исследуемой проблеме (теме)


                         7. Продуктивность процесса самообразования:
  Самообразование педагога будет продуктивным, если:
• В процессе самообразования реализуется потребность педагога к собственному      развитию и саморазвитию. 
• Педагог владеет способами самопознания и самоанализа педагогического опыта. Педагогический опыт педагога  является фактором изменения образовательной ситуации. Педагог  понимает как позитивные, так и негативные моменты своей профессиональной деятельности, признает свое несовершенство, а, следовательно, является открытым для изменений. 
• Педагог обладает развитой способностью к рефлексии. Педагогическая рефлексия является необходимым атрибутом  педагога--профессионала (под рефлексией понимается деятельность человека, направленная на осмысление собственных действий, своих внутренних чувств, состояний, переживаний, анализ этой деятельности и формулирование выводов). При анализе педагогической деятельности возникает необходимость получения теоретических знаний, необходимость овладения диагностикой — самодиагностикой и диагностикой учащихся, необходимость приобретения практических умений анализа педагогического опыта. 
• Программа профессионального развития  педагога  включает в себя возможность исследовательской, поисковой деятельности. 
• Педагог обладает готовностью к педагогическому творчеству. 
• Осуществляется взаимосвязь личностного и профессионального развития и саморазвития.
Тема, над которой работает педагог
Если в учреждении дополнительного образования педагоги  работают грамотно, систематически и эффективно, то в начале каждого учебного года все педагоги  выбирают «Тему, над которой работает  педагог»  и фиксируют эту тему в планах методического объединения. Возможных вариантов тем огромное количество, Попробуем перечислить их.
• Работа с одаренными детьми
• Разработка комплекса самостоятельных  работ на занятиях в объединениях.
• Игровые моменты на занятиях.
• Развитие культуры речи на занятиях литературных объединений
• Интерактивные методики 
• Использование системы опорного конспектирования на  занятиях.
Этот список можно продолжать настолько, насколько хватит творческой  педагогической фантазии, опыта, проблем и интересов. Любая тема должна быть направлена на повышение эффективности обучения предмету, воспитательной цели, выработке новых педагогических приемов и методик или созданию научных работ.
                                Личный план самообразования педагога
На основании выбранной темы педагог  разрабатывает личный план работы над поставленной перед собой проблемой. В плане указываются:
• название темы
• цели
• задачи
• предполагаемый результат
• этапы работы
• сроки выполнения каждого этапа
• действия и мероприятия, проводимые в процессе работы над темой
• способ демонстрации результата проделанной работы
• форма отчета по проделанной работе
По окончании работы над темой каждый педагог  должен написать отчет с анализом, выводами и рекомендациями для других коллег.
Примерный план работы педагога над темой

	Этапы
	Содержание работы
	Сроки

	 Диагностический
	1. Анализ затруднений.

2. Постановка проблемы.

3. Изучение литературы по проблеме, имеющегося опыта.
	I год работы над темой.

	Прогностический
	1. Определение цели и задач работы над темой.

2. Разработка системы мер, направленных на решение проблемы.

3. Прогнозирование результатов.
	I год работы над темой.

	 Практический
	· Внедрение ППО, системы мер, направленных на решение проблемы.

· Формирование методического комплекса.

· Отслеживание процесса, текущих, промежуточных результатов.

· Корректировка работы.
	II год;

	IV. Обобщающий
	1. Подведение итогов.

2. Оформление результатов работы по теме самообразования.

3. Представление материалов.
	III год, (IV), (V).

	V. Внедренческий
	1. Использование опыта самим педагогом в процессе дальнейшей работы.

2. Распространение.
	В ходе дальнейшей педагогической деятельности.


б) Примерный план отчета.

Примерный план отчета по работе над темой самообразования в период реализации мероприятий практического этапа

1. Обоснование выбора темы.

2. Цель и задачи работы над темой, сроки.

3. Анализ состояния вопроса по литературным источникам, имеющегося опыта по решению проблемы.

4. Какая предусмотрена (или реализуется) система мер для решения педагогом проблемы в конкретных условиях.

Какой предполагается результат и форма его представления.

Чаще всего на 2-ом году работы, по сути, отчет предоставляет собой план работы над темой

Методические рекомендации

по организации  итоговой аттестации воспитанников

детских объединений  дополнительного образования
Итоговая аттестация – воспитанников детских объединений неотъемлемая часть образовательного процесса, так как позволяет всем его участникам оценить реальную результативность их совместной творческой деятельности.

Цель: выявление уровня развития способностей и личностных качеств ребенка и их соответствие прогнозируемым результатам образовательной программы.

Задачи:

 - определение уровня теоретической подготовки воспитанников в конкретной образовательной области;

 - выявление степени сформированности практических умений и навыков детей в выбранном ими виде творческой деятельности;

 - анализ полноты реализации образовательной программы;

  - соотнесение прогнозируемых и реальных результатов учебно-воспитательной работы;

- выявление причин, способствующих  или препятствующих полноценной реализации образовательной программы; 

- внесение необходимых корректив в содержание и методику образовательной деятельности детского объединения.
Принципы: 

- научность;

 - учет индивидуальных и возрастных особенностей воспитанников;

 - специфика деятельности детского объединения и конкретного периода обучения;

 - необходимость, обязательности и открытости проведения;

 - свободы выбора педагогом методов и форм проведения и оценки результатов:

 - обоснованности критериев оценки результатов.

Функции:

  - учебная, создает дополнительные условия для обобщения и осмысления воспитанниками полученных теоретических и практических  знаний, умений и навыков;

 - воспитательная, является стимулом к расширению познавательных интересов и потребностей ребенка;

 - развивающая,   позволяет детям осознать уровень их актуального развития и определить перспективы;

 - коррекционная, помогает педагогу своевременно выявить и устранить объективные и субъективные недостатки учебно-воспитательного процесса:

 - социально-психологическая, каждому воспитаннику дает возможность пережить «ситуацию успеха».

Итоговая аттестация воспитанников проводится 1-2 раза в учебном году: в I полугодии – при учебной необходимости и по желанию педагога, во II полугодии – обязательно.

Сроки проведения итоговой аттестации: в I полугодии – декабрь, во II полугодии – апрель-май.

Формы проведения: контрольный урок, итоговое занятие, зачет, экзамен, тестирование, концертное прослушивание, зачетное и экзаменационное прослушивание, защита творческих работ и проектов, выставочный просмотр, стендовый доклад, конференция, тематические чтения, полевая практика, олимпиада, конкурс, собеседование, турнир, сдача нормативов и др.


Проведение итоговой аттестации в детских объединениях регламентируется «Положением об итоговой аттестации воспитанников детского объединения, которое разрабатывается и конкретизирует содержание, методы и формы итоговой аттестации с учетом своих методических особенностей.

Программа итоговой аттестации (при любой форме проведения и в любой образовательной области) должна  содержать методику проверки теоретических знаний воспитанников и их практических умений и навыков. Содержание программы итоговой аттестации определяется самим педагогом на основании содержания образовательной программы и в соответствии с ее прогнозируемыми результатами.

Критерии оценки результатов итоговой аттестации

Критерии оценки уровня теоретической подготовки воспитанников:

 - соответствие уровня теоретических знаний программным требованиям;

 - широта кругозора;

 - свобода восприятия теоретической информации;

 - развитость практических навыков работы со специальной литературой;

 - осмысленность и свобода использования специальной терминологии.

Критерии оценки уровня практической подготовки воспитанников:

 - соответствие уровня развития практических умений и навыков программным требованиям;

 - свобода владения специальным оборудованием и оснащением;

 - качество выполнения практического задания;

 - технологичность практической деятельности.

Критерии оценки уровня развития и воспитанности детей:

 - культура организации своей практической деятельности;

 - культура поведения;

 - творческое отношение к выполнению практического задания;

 - аккуратность и ответственность в работе;

 - развитость специальных способностей.


Результаты итоговой аттестации воспитанников должны оцениваться таким образом, чтобы можно было определить:

 - насколько достигнуты прогнозируемые  результаты программы каждым ребенком;

 - полноту выполнения образовательной программы;

 - обоснованность перевода воспитанника на следующий этап или год обучения;

 - результативность самостоятельной деятельности ребенка в течение всего учебного года.

Результаты итоговой аттестации воспитанников анализируются администрацией Центра совместно с педагогами по следующим параметрам:

 - количество воспитанников (%):
 а) полностью освоивших образовательную программу, б) освоивших программу в необходимой степени, в) не освоивших программу;

 - количество воспитанников (%):
 а) переведенных и б) не переведенных на следующий год или этап обучения;

 - причины невыполнения детьми образовательной программы;

 - необходимость коррекции программы.
Протокол результатов итоговой аттестации воспитанников детского объединения

________________________________ учебного года

Название детского объединения ______________________________

Фамилия, имя, отчество педагога _____________________________

№ группы ____________________ Дата проведения _____________

Форма проведения _________________________________________

Форма оценки результатов __________________________________

Члены аттестационной комиссии _____________________________

Результаты итоговой аттестации

	№ п/п
	Фамилия, имя ребенка
	Этап обучения
	Год обучения
	Содержание аттестации
	Итоговая оценка


По результатам итоговой аттестации ______________ воспитанников переведены на следующий этап (год), обучения, ___________ оставлены для продолжения обучения на том же этапе (году).

Подпись педагога  __________________________

Подпись членов аттестационной комиссии _____________________________

Методические рекомендации

«Типы и виды методической продукции,
 ее содержание, правила оформления»

Методическая продукция  в учреждении дополнительного образования  весьма разнообразна. Издательская, методическая и библиотечная практика позволяют методическую продукцию классифицировать следующим образом: по периодичности, адресату, характеру информации, инновационному потенциалу и функциональному назначению.

1. Информационно-методическая продукция

Назначение информационно-методической продукции состоит в том, чтобы, используя различные ее виды, изложить сведения, подлежащие распространению; проанализировать передовой педагогический опыт; разъяснить, как применять инновационные педагогические технологии и т. д. 

К информационно-методической продукции относятся аннотация, бюллетень, газета, газетное издание, вестник, информационно-методическая выставка, листовка, листок, методический информационный справочник, методический комментарий, методическое описание, описание передового педагогического опыта работы, портфолио, рекомендательный библиографический список (указатель), реферат, реферативное издание, реферативный журнал, реферативный сборник, рецензия, сводный реферат, словарь.

Аннотация - краткая характеристика содержания книги, методического пособия, разработки. В ней раскрывается социально-функциональное и читательское назначение методического материала, его форма и другие особенности.

Бюллетень выпускается с целью оперативного и систематического оповещения педагогических работников о новинках литературы, об инновационных формах работы и т. д. В бюллетене публикуются нормативные правовые акты, регулирующие деятельность образовательных учреждений. Специфической особенностью этого вида методической продукции является официальный характер материалов, включаемых в бюллетень.

Газета - периодическое текстовое листовое издание, содержащее официальные материалы, оперативную информацию и статьи по актуальным вопросам образования, а также литературные произведения, иллюстрации, фотоснимки, рекламу. В газете используются различные жанры. Событийная информация публикуется в виде заметок, интервью, репортажей, отчетов, а аналитические произведения - в виде очерка, зарисовки, фельетона, памфлета. Газета используется для обмена мнениями по вопросам организации образовательного процесса, совершенствования профессионального мастерства педагогических работников, повышения их квалификации.
Газетное издание - листовое издание в виде одного или нескольких листов печатного материала установленного формата.

Вестник - выпускаемое учреждением периодическое или продолжающееся издание, в котором публикуются материалы, статьи научного, информационного, методического характера, нормативные правовые акты.

Информационно-методическая выставка - наглядная форма ознакомления читателей с новинками литературы, методических материалов, освещающих передовой педагогический опыт работы, и других видов методической продукции. Обычно выставка посвящается определенной теме, в соответствии с которой подбираются методические материалы. В зависимости от времени действия выставка может быть временной и постоянной, в зависимости от расположения - стационарной, передвижной или выездной. В структуру методической выставки входит заголовок, отражающий ее тему и назначение; адресат; разделы выставки (название, подзаголовок, эпиграф); аннотации литературы.

Листовка - непериодическое текстовое листовое издание объемом не более четырех страниц.

Листок - периодическое или продолжающееся текстовое листовое издание объемом не более четырех страниц, содержащее общественно-политическую, научную или производственную информацию.

Методический информационный справочник - сборник вопросов и ответов на злободневные проблемы по организации и содержанию работы.

Методический комментарий может быть частью описания, анализа, рекомендации, если после изложения основного тезиса комментируются положительные и отрицательные стороны анализируемого события. 

В методическом описании путем простого изложения подробно сообщается об интересном событии, проведенном массовом мероприятии или о том, как его можно провести.

Описание передового педагогического опыта включает в себя:
- наименование опыта, автор, группа авторов или образовательное учреждение, адрес;

- обоснование актуальности опыта и его значении для повышения уровня учебно-воспитательного процесса; вид опыта по уровню новизны (новаторский, рационализаторский и др.);

- теоретическая база опыта (сущность опыта), его технология (система конкретных действий, форм, методов и приемов работы);

- ведущая педагогическая идея, вытекающая из данного опыта;

- результативность; 

- возможность применения данного опыта в массовой практике.

Портфолио - собрание документов и иных материалов, характеризующих опыт работы или достижения в какой-либо деятельности. 

Рекомендательный библиографический список (указатель)- библиографический список (указатель), назначение которого - помочь читателю в выборе литературы для углубленного изучения темы и расширения познаний в какой-либо области.

Реферат - краткое изложение содержания документа или его части, включающее основные фактические сведения и выводы, необходимые для первоначального ознакомления с документом и определения целесообразности обращения к нему. По характеру информации он носит информационный характер. Описательно-информационный стиль реферата используется в том случае, если задача состоит в создании целостной картины развития той или иной отрасли науки или практики, где квалифицированный читатель сам мог бы отобрать то, что ему необходимо. Рекомендательный характер присущ реферату, освещающему узкую тему, где отбор материала и характер его обработки направлены на популяризацию наиболее значимого и ценного материала. При написании реферата рекомендуется указать следующее: тему реферата, его цель, фамилию, имя и отчество автора, план изложения темы, метод и методологию работы, область применения результатов, выводы, библиографию, приложения.

Реферативное издание - непериодическое или периодическое информационное издание, представляющее собой упорядоченную совокупность библиографических записей, составляющих реферат.

Реферативный журнал - периодическое реферативное издание.

Реферативный сборник - периодическое или продолжающееся реферативное издание, выходящее в виде сборника.

Рецензия - критическое сочинение, содержащее анализ и аргументированную оценку авторского оригинала или вышедшего в свет издания.

Сводный реферат - реферат, составленный на основе двух и более исходных документов.

Словарь - справочное издание, содержащее упорядоченный перечень слов, словосочетаний, фраз, терминов, имен и иных языковых единиц, снабженных относящимися к ним справочными данными. Словарь представляет собой глоссарий (совокупность терминов, требующих прояснения) и соответствующие ему дефиниции (определения терминов).

2. Организационно-методическая продукция

Назначение этого типа методической продукции заключается в разъяснении целей, порядка организации и проведения массовых мероприятий, раскрытия методики образовательного процесса в объединениях обучающихся. К организационно-методической продукции относятся инструктивно-методические письма, инструкции, методические записки, методические разработки и рекомендации, памятки, положения.

Инструктивно-методическое письмо - методическое издание, содержащее конкретные указания и разъяснения, вытекающие из нормативного правового акта вышестоящей организации. Этот документ определяет круг функций и виды деятельности педагога или коллектива образовательного учреждения по выполнению решений вышестоящих органов, раскрывает более полно содержание инструкций, приказов, положений, однако, без разъяснения частных методик и рекомендаций.

Примерная схема инструктивно-методического письма 

•название, адресат; 

•вступительная часть, обосновывающая необходимость разъяснения данного вопроса: приводятся отправные нормативные документы, делается анализ сложившейся ситуации, формулируются выводы; 

•изложение инструктажа: цель и задачи деятельности, ее содержание, обязанности непосредственных исполнителей, их полномочия, помощники, сроки исполнения. Здесь же могут быть освещены отдельные методические аспекты (алгоритм действий, направленный на выполнение поставленной задачи, перечень дел, рекомендованных к исполнению и т. д.; 

•заключительная часть, нацеливающая на выполнение данного инструктивно-методического письма; 

Инструкция - 1)нормативный акт, издаваемый руководителями центральных и местных органов государственного управления в пределах их компетенции на основании и во исполнение законов, указов, постановлений и распоряжений Правительства и актов вышестоящих органов государственного управления; 2)собрание правил, регламентирующих производственно-техническую деятельность.

Методическая записка дает пояснения к методическим материалам, изложенным сжато (планы, графики, таблицы), и освещает следующие вопросы: решению каких задач способствует данная методическая работа, кому адресована, на основании каких документов и фактов составлена, система изложения материала.

Памятка - брошюра или листовка, содержащая необходимый минимум сведений для выполнения какой-либо деятельности. Этот вид методической продукции позволяет в сжатой форме дать алгоритм действий, круг обязанностей, перечень советов. Памятка невелика по объему, обычно не более одного машинописного листа, имеет точного адресата в виде краткого обращения или простого названия. Изложение материала лаконично, конкретно, без повторений, как правило, по пунктам.

Положение о структурном подразделении - основной документ, определяющий статус, задачи и функции структурного подразделения, а также отражающий основные направления и содержание работы, структуру, штаты и управление, включая права и ответственность.

Положение о массовом мероприятии - документ, регламентирующий порядок организации и проведения всероссийских или региональных массовых мероприятий в системе дополнительного образования детей.

Методические рекомендации - комплекс предложений и указаний, способствующих внедрению наиболее эффективных методов и форм работы для решения какой-либо проблемы педагогики. (Полонский В.М. Словарь понятий и терминов по законодательству Российской Федерации об образовании. М., "МИРОС", 1995,с. 56).

Назначение методических рекомендаций заключается в оказании помощи педагогическим кадрам в выработке решений, основанных на достижениях науки и передового опыта с учетом конкретных условий и особенностей деятельности. При работе над методическими рекомендациями автору необходимо четко определить цель работы, подчинив ей все содержание; обязательно указать, кому адресованы рекомендации; дать рекомендации о том, какими передовыми педагогическими технологиями надо пользоваться для улучшения состояния определенного участка работы на СЮН и ЭБЦ, в объединениях обучающихся. Если речь идет об обобщении передового опыта, необходимо раскрыть, какими методическими приемами и способами достигаются успехи в образовательном процессе в объединениях обучающихся или в учреждении в целом.

Подготовка к написанию методических рекомендаций включает в себя следующие этапы:

1. Выбор актуальной темы.

2. Изучение литературных источников по избранной теме.

3. Составление плана.

4. Накопление фактического материала.

5. Подбор наиболее ярких, характерных фактов для обоснования приведенных положений и рекомендаций.

6. Распределение содержания работы по разделам.

Примерная структура методических рекомендаций:

1. Вступительная часть - объяснительная записка, где обосновывается актуальность и необходимость данной работы, определяется цель составления данных методических рекомендаций, дается краткий анализ положения дел по данному вопросу, разъясняется, какую помощь призвана оказать работа, указывается адрес.

2. Основная часть. Содержание этой части состоит из анализа и описания передовых технологий, которыми пользуются руководители, педагоги дополнительного образования для достижения поставленных целей. Одновременно указывается, что именно рекомендуется делать для исправления и улучшения существующего положения, дается описание перспективы результатов использования рекомендаций.

3. Заключение. Здесь излагаются краткие, четкие выводы, логически вытекающие из содержания методических рекомендаций.

4. Список использованной и рекомендуемой литературы.

Список литературы дается в алфавитном порядке с указанием автора, полного названия, места издания, издательства, года издания.

5. Приложения (памятки, схемы, графики, рисунки, фотографии, планы-конспекты занятий объединений обучающихся и т. д.).

Методическая разработка - издание, содержащее конкретные материалы в помощь проведению какого-либо мероприятия, сочетающее методические советы и рекомендации. ( Полонский В.М. Словарь понятий и терминов по законодательству Российской Федерации об образовании. М.: "МИРОС", 1995).

Примерная схема методической разработки:

1.Название разработки.

2. Название и форма проведения мероприятия. 

3. Объяснительная записка, в которой указываются задачи проводимого мероприятия, предполагаемый метод проведения, возраст детей, на которых рассчитано мероприятие, условия для проведения, осуществления.

4. Оборудование, оформление (технические средства, варианты текстов, лозунгов, плакатов, название и авторы музыкальных произведений, используемых в сценарии).

5. Методические советы на подготовительный период (правильное распределение поручений).

6. Сценарный план, ход проведения мероприятия.

7. Сценарий мероприятия, где соблюдаются все композиционные сюжетные части, ссылки на авторов и названия источников с указанием страниц.

8. Методические советы организаторам и постановщикам (где лучше проводить мероприятие, варианты оформления, пути создания эмоционального настроя, предостережения от ошибок).

9. Методические советы на период ближайшего последействия (как подвести итоги, что сделать для закрепления полученного результата и т. п.).

10. Список литературы.

11. Автор разработки, должность, место работы.

Сборник материалов (тезисов докладов) научно-практической, методической конференций, семинаров, "круглых столов" представляет собой собрание методических материалов разных авторов, представивших свои доклады на методических мероприятиях разных типов. В структуру сборников материалов входят обычно:

- вступительный очерк (обращение организаторов мероприятия к участникам, вступительное слово редактора сборника и т. д.);

- материалы докладов (статьи) по секциям конференции;

- решение (резолюция) или рекомендации, выработанные по итогам работы участников мероприятия.

3.Учебная (образовательная) продукция

Некоторые творчески одаренные и обладающие большим практическим опытом педагогические работники учреждений дополнительного образования детей могут стать авторами учебников, учебных пособий и других изданий подобного рода. Авторам такого вида методической продукции необходимо знать классификацию учебных изданий и порядок присвоения им грифа.

Гриф: "Надпись, утверждающая издаваемый официальный документ либо допускающая, рекомендующая или утверждающая издание в качестве учебника и т. п., напечатанная перед его заглавием или после него". (Терминологический словарь по библиотечному делу и смежным отраслям знания. Москва. Библиотека по естественным наукам РАН, 1995, с.52).

В Положении о порядке присвоения учебным изданиям грифа Министерства образования Российской Федерации (Приказ Минобразования России от 14.07.99 г. №81 "Об утверждении Положения о порядке присвоения учебным изданиям грифа Министерства образования Российской Федерации". Образование в документах №16 1999 г.) указано, что к учебным изданиям, согласно издательскому ОСТ 29.130-97 "Издания. Термины и определения", относятся:

Учебник - учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (предмета), соответствующее учебной программе, и официально утвержденное в качестве данного вида издания. К учебникам относится БУКВАРЬ - первый учебник для обучения грамоте и чтению.

Учебное пособие - учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания. К учебным пособиям относятся:

Учебно-наглядное пособие - учебное  издание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию (картографические пособия, атласы, альбомы и др.).

Учебно-методическое пособие - учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания учебной дисциплины (ее раздела, части) или по методике воспитания. Методическое пособие - издание, в котором раскрывается методика выполнения какой-либо деятельности, порядок операций, процессов, действий.

Рабочая тетрадь - учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе учащегося над усвоением учебного предмета.

Самоучитель - учебное пособие для самостоятельного изучения чего-либо без помощи руководителя.

Хрестоматия - учебное пособие, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения дисциплины.

Практикум - учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного. К практикуму относится задачник.

Учебная программа - учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания какой-либо учебной дисциплины (ее раздела, части).

В тексте грифа указывается:

- вид учебного издания,

- предметное содержание издания в соответствии с учебной программой по дисциплине (предмету),

- читательский адрес (назначение) в зависимости от вида образовательного учреждения, уровня подготовки, ступени обучения и категории читателя.

Текст грифа Минобразования России размещается на лицевой стороне титульного листа в подзаголовочных данных. Редакция грифа не может подвергаться изменениям со стороны издателя или автора.

Последовательность оформления и представления соответствующих документов и материалов детально изложена в Положении о порядке присвоения учебным изданиям грифа Министерства образования Российской Федерации (Приложение к приказу Минобразования России от 14.07.1999 года №81).

4. Прикладная методическая продукция

Прикладная методическая продукция - это вспомогательный материал, дополняющий, более полно раскрывающий тему, отраженную в других видах методической продукции: деловая игра, диаграмма, график, картотека, каталог, плакат, сборник упражнений, сценарий, тематическая папка, тематическая подборка материалов и др.

Из перечисленных видов прикладной методической продукции в педагогической практике УДОД   наибольшее предпочтение отдается сценарию.

Сценарий - подробная запись праздника, массового мероприятия. В сценарии дословно приводятся слова ведущих, чтецов, актеров, тексты стихов, поэтических произведений, песен. В ремарках даются сценические указания: художественное оформление, световая партитура, движение участников праздника на сцене и т. д.

Примерная схема сценария

- название праздника, мероприятия;

- адресат;

- цель, воспитательные задачи;

- участники сценария;

- использованная литература;

- автор;

- год.

Диаграмма - чертеж, наглядно иллюстрирующий какие-либо величины. Диаграммы подразделяются на линейные, столбиковые (гистограммы) и секторные.

Деловые игры - методы имитации принятия управленческих решений в различных производственных ситуациях путем игры по заданным правилам. Деловые игры могут использоваться руководителями курсов повышения квалификации педагогических кадров для активизации слушателей, а администрацией - как средство оценки деловых качеств сотрудников для их аттестации и должностных перемещений.

Картотека - совокупность организованных определенным образом карточек с зафиксированными на них данными. Картотеки могут быть разного вида: газетных и журнальных статей, методических разработок и рекомендаций, описаний передового педагогического опыта, диапозитивов, фонозаписей, новых поступлений и т. д.

Каталог - нормативно-производственное, справочное или рекламное издание, содержащее систематизированный перечень имеющихся в наличии предметов. Различают следующие виды каталогов: издательский, книготорговый, номенклатурный, промышленный, библиотечный. 
Плакат - листовое издание в виде одного или нескольких листов печатного материала любого формата, отпечатанного с одной стороны, и предназначенное для экспонирования.

издания, информирующие о передовом опыте работы.

 Сборник упражнений

- издание, содержащее методический материал для обучения актива: упражнения, ситуации, задачи по различным проблемам образования детей. Методические задания оформляются в виде брошюры или карточек, отдельных листов.

Тематическая папка содержит нормативные документы, регулирующие деятельность образовательного учреждения в определенном направлении; методические рекомендации; разработки и сценарии массовых мероприятий; материалы из опыта работы; библиографию, дидактический материал.

Тематическая подборка материалов необходима в целях накопления материалов для написания методических рекомендаций, разработок массовых мероприятий. Это может быть подборка стихов, песен, игр, цитат, пословиц и поговорок, фотографий, рисунков и т. д. на определенную тему. Помещается материал в папку для бумаг, скоросшиватели, альбомы, конверты.

Методическая продукция входит в состав информационно-методического фонда образовательного учреждения. Систематизация методических материалов проводится с учетом их содержания и общей направленности. Материалы могут быть объединены:

 -по возрастному принципу (работа педагогов с детьми дошкольного, младшего, среднего и старшего школьного возраста);

 -по адресатам (педагоги дополнительного образования, методисты, руководители трудовых объединений обучающихся и т. д.);

 -по направлениям деятельности (учебно-исследовательская работа обучающихся, учебно-опытные участки, организационно-массовая работа, методическая работа и т.д.).

Информационно-методический фонд используется в соответствии с Положением об информационно-методическом фонде и с планом работы методического кабинета (отдела).



Инструкции, памятки, тесты
Инструкция  по планированию учебного занятия.
Основные этапы учебного занятия:

1. Организация начала занятия, постановка образовательных, воспитательных, развивающих задач, сообщение темы и плана занятия.

2. Проверка имеющихся у детей знаний и умений для подготовки к изучению новой темы.

3. Ознакомление с новыми знаниями и умениями, показ образца формирования.

4.Упражнения на освоение и закрепление предметных УУД по образцу, на перенос в сходную ситуацию творческого характера.

5. Подведение итогов занятия, формулирование выводов.

Превратить учебное занятие в живое, заинтересованное решение проблем помогает:
- подача педагогом учебного материала на высоком уровне, а организация работы детей на доступном для них уровне, на пределе их возможностей и в приемлемом темпе;

- четкое, структурное, поэтапное объяснение учебного материала или обучение практической операции;

-установка не на запоминание учебной информации, а на смысл и практическую значимость полученных знаний;

- обязательная организация «обратной связи», которую можно осуществить по ходу объяснения новой темы, после ее изучения и как итоговую проверку;

- создание оптимальных условий для самообразования, развития творческого потенциала  ребенка, а также реализация индивидуального подхода на каждом учебном занятии (выяснение целей и возможностей, творческого потенциала каждого ребенка на основе знания способностей, потребностей и склонностей);

Технологическая схема современного занятия обладает большой вариативностью, но подчинена основной задаче – воспитать веру ребенка в свои силы и стремление к самостоятельной деятельности, научить радоваться общению с педагогом и друзьями. Правильно составленная технологическая схема позволит определить место каждого занятия в учебном курсе и ответить на следующие вопросы:

1.Какие цели должны быть достигнуты при изучении данной темы, новые предметные УУД;

2. Какие организационные формы обучения соответствуют содержанию учебного материала и уровню подготовки детей;

3. Какую роль играет данная тема в учебном курсе;

4. Какими УУД овладеют дети в результате изучения темы;

5. Какие формы контроля УУД целесообразны.
Основные требования к построению современных учебных занятий:

- создание и поддержание высокого уровня познавательного интереса и активности детей;

- целесообразное расходование времени занятия;

- применение разнообразных методов и средств обучения;

- высокий положительный уровень межличностных отношений между педагогом и детьми;

- практическая значимость полученных знаний и умений.

Памятка

(для педагогов, которые хотят завоевать успех у обучающихся).

1. Говорите популярно, воздействуйте на чувства, дайте детям веру в самих себя.

2. Не выступайте без широкого набора технических средств обучения. Не объясняйте «на пальцах», обучающимся нужно показать хотя бы слайды, а если есть схемы, то яркие.

3.Речь педагога должна быть максимально выразительной.  Юмор, шутки, смешные истории – обязательны!

4.Покажите причины неудач и пути исправления ошибок. Демонстрируйте смелость мышления, принципиальность в оценке ребенка на занятии.

5. Не критикуйте обучающих голословно, доказывайте и переубеждайте. Лучше быть солидарным с идеями и предложениями.  Разумными.  Но неразумные идеи воспитанников критикуйте деликатно. Пусть сами попробуют их реализовать. Неразумность можно умело доказать, но уверенности, что, они откажутся от своих идей после ваших слов, вы не ощутите.

6. Будьте предельно откровенным.

7. Ваши помощь в решении проблем детей, поддержка их инициатив и начинаний будет принята, но благодарности не ждите.

8. Замечайте и поддерживайте успехи детей в познании окружающей жизни.
Памятка

для педагога дополнительного образования

по обобщению собственного педагогического опыта

Уважаемые педагоги!

С первых дней  своей работы в ЦВР помните о том, что ваш накопленный с годами профессиональный опыт может помочь кому-то в организации занятия, внеклассного мероприятия.  Стремитесь к тому, чтобы ваши уникальные исследования, наработки стали хорошим подспорьем в работе ваших коллег!

1. Внимательно следите за научно-методической литературой, ведите библиографию по интересующему вас вопросу.

2. Сохраняйте и накапливайте материалы, отражающие опыт вашей работы:

- планы, конспекты, дидактические пособия;

- работы воспитанников, их вопросы, ответы;

- свои наблюдения за развитием обучающегося;

- отмечайте при этом свои сомнения, неудачи.

3.Учитывайте успехи и недостатки в своей работе и в работе ваших коллег.

4. Для обобщения опыта возьмите ту тему, которую вы считаете наиболее важной и нужной.

5. Старайтесь формулировать тему своего исследования  как можно конкретнее.

6. Попытайтесь сами определить тему своего обобщения.

7.Учитывайте при этом полезность формы обобщения в вашей непосредственной профессиональной деятельности. 

Это могут быть такие формы, как:

- реферат;

- доклад;

-статья;

-научная работа;

-теоретическое сопровождение к методическому планированию и дидактическим материалам (планы, памятки, карточки, схемы, программированные карточки и т.д.).

8. Составьте план обобщения собственного опыта.

9.Тезисно анализируйте результаты выполнения каждого пункта плана.

10. Излагайте в плане факты, подтверждающие или опровергающие ваши выводы.

11. Работая над текстом описания своего опыта, до предела сокращайте введение, материал старайтесь излагать кратко, просто, логично, стройно, избегая повторений, общих фраз, наукообразия.

12. Оценивайте критически свой опыт. Говоря об успехах, не забудьте рассказать о недостатках, трудностях, ошибках. Главный критерий хорошего опыта – это результат.

13. Подберите и надлежавшим образом оформите приложения ,(схемы, таблицы,  работы воспитанников, списки литературы и т д.)

14. Помните, что, обобщая педагогический опыт, вы выполняете важную общественную обязанность, способствующую дальнейшему улучшению дела обучения и воспитания

Памятка
по заполнению журнала учета рабочего времени педагога

 дополнительного образования
1. Журнал учета работы объединений является государственным учетным финансовым документом, его обязан вести каждый руководитель объединения.

2. Заведующий отделом или старший  методист по учебной работе обязаны систематически контролировать правильность журнала.

3. Журнал учета работы педагога дополнительного образования рассчитан на учебный год и ведется в каждом объединении.

4. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко и аккуратно (черными чернилами).
5. На первой странице журнала руководитель объединения записывает название объединения; расписание; фамилию, имя, отчество руководителя (полностью), фамилию и имя старосты объединения. Все изменения расписания проводятся в соответствии с учебным планом и расписанием педагога дополнительного образования и отмечаются на первой странице журнала.
6. В журнале на каждый месяц учебного года отводится отдельная страница, где указывается состав объединения (фамилия, имя обучающегося полностью), содержание занятий, дата и количество часов работы объединения в соответствии с учебным планом.

7.Руководитель объединения систематически, и  в дни и часы занятий объединения, отмечает в журнале: неявившихся – буквой «н», больных – буквой «б» (в графе, соответствующей дате занятий).
8. Руководитель объединения в конце первого месяца работы объединения составляет «список учащихся в объединении» и заполняет соответствующие графы. В случае изменения состава объединения, выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в «список учащихся в объединении» с указанием даты поступления в объединение.
9. Руководитель объединения систематически проводит с учащимися инструктаж  по технике безопасности. Всех прошедших инструктаж вносит в «список обучающихся в объединении, прошедших инструктаж».
10. Каждая группа прописывается в отдельном журнале (если у педагога 2 группы, то ведется 2 журнала).

11. Записи в журнале ведутся в соответствии с образовательной программой (календарно-тематическое планирование).
12.Заполнять в течение учебного года: творческие достижения воспитанников, учет массовых мероприятий с учащимися, сведения о родителях.
13. В конце года составить цифровой отчет по полугодиям и за год (всего детей в объединении, мальчиков, девочек, из каких классов, сколько лет посещает объединение).
                                                           Анкета
Объединение _________________________________________________

Ф.И.О.педагога ________________________________________________

1. Какие учебно – дидактические игры проводите на своих занятиях? _______________________________________________________________

2. Соответствуют ли игры темам занятий? _______________________________________________________________

3.Какие из ниженазванных компонентов формируются во время игры?

(нужное подчеркнуть, дополнить):___________________________________

3.1. Информационный: расширяет кругозор, углубляет теоретические знания и т.д.

3.2. Комплексный подход: развивает способность анализировать ситуацию, инициативность, творческую активность и мышление.

3.3. Практические навыки: отрабатывает и закрепляет полученные в процессе учебы знания, вырабатывает практические навыки по решению конкретных ситуаций и т.д.

4. Насколько обучающтиеся заинтересовываются игрой.

5. Способствует ли игра повышению интереса детей к изучаемому предмету?
Анкета для педагогов дополнительного образования.

Уважаемые, коллеги!

Просим Вас ответить на наши вопросы. Выберите, пожалуйста, один – два наиболее значимых для Вас варианта ответа или допишите свой.

Спасибо за работу!

1.Дети приходят в ЦВР на Виши занятия в первую очередь, потому что:

 - получают новые, интересные знания, навыки;

 - здесь доброжелательная атмосфера в группе;

 - тянутся к Вам как к личности;

 - у ребят есть друзья в коллективе;

2. Стабильность занятий детей в Вашем коллективе зависит, прежде всего, от:

 - Вашего мастерства и профессионализма;

 - Вашего чуткого, внимательного, доброжелательного отношения к детям; 

 - Ваших специальных осознанных усилий по созданию доброжелательной 

    атмосферы и сплоченности в коллективе.
3.Как Вы считаете, благоприятный психологический климат в детском коллективе:

  - является главным фактором стабильности и высокой посещаемости детьми  

    занятий;

 - не имеет особого значения, поскольку дети пришли к Вам  получать новые 

   знания и умения.

 4. Хорошая атмосфера в детском коллективе:
- сложится сама собой, поскольку в Центре все к этому располагает;

 - создается трудом педагога в процессе изучения учащихся  при 
    использовании специальных методик;

 - зависит от подбора детей в группах: может сложиться, а может, нет.

5. Педагог дополнительного образовавания должен стремиться в первую очередь:

- давать детям знания и навыки, добиваться высоких результатов обучения;

- сознательно работать над созданием благоприятного психологического 

   климата в своем коллективе;

 - совмещать первое и второе в равных пропорциях.

	15. Работа с родителями.
	
	
	

	16. Организация массовой 

работы.
	
	
	

	17. Использование ТСО.
	
	
	

	18. Умение провести самоанализ

педагогической деятельности.
	
	
	


Анкета

«Здоровый образ жизни»

1. Что такое, на твой взгляд, здоровый образ жизни?

     Расположи предложенные варианты по значимости:

а) не пить;

б) не курить;

в) заниматься  спортом;

г) полноценно и правильно питаться;

д) не употреблять наркотики;

е) не вести беспорядочную половую жизнь;

ж) вести осмысленную жизнь;

з) жить полноценной духовной жизнью;

и) позитивное отношение к себе;

к) доброжелательное отношение к другим людям;

л) гармоничные отношения в семье;

м) саморазвитие, самосовершенствование. 

2. Необходим ли, по – твоему, здоровый образ жизни?

Если нет, то почему?

Если да, то зачем?

3. Как ты думаешь, является ли твой образ жизни здоровым?

   Ответ надо обосновать.

4. Насколько успех в жизни человека зависти от его образа жизни?

а) полностью;

б) во многом;

в) не очень;

г) не зависит.

5. Для чего бы ты стал вести здоровый образ жизни?

а) чтобы быть сильным;

б) быть красивым;

в) быть всегда в форме;

г) чтобы в полной мере осуществлять свои способности;

д) развиваться как личность;

е) иметь здоровых детей;

ж) получать от жизни радость и удовольствие;

6. Какие обстоятельства могли бы побудить тебя изменить образ жизни?

а) тяжелая болезнь;

б) жизненный кризис;

в) смерть близкого человека;

г) общее неудовлетворительное самочуствие;

д) неудачи в делах;

е) влюбленность;

ж) чтение специальной литературы;

7. Что ты делаешь для укрепления своего здоровья?

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Расположи следующие ценности в соответствии с их степенью

    важости для тебя?

а) образование;

б) здоровье;

в) семья;

г) дружба;

д) красота;

е) любовь;

ж) познание;

з) развитие;

и) уверенность в себе;

к) творчество;

л) интересная работа;

м) материальная обеспеченность;

и) счастье других;

о) развлечения;

п) беспечная жизнь.
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