Методичні рекомендації щодо планування та організацій роботи шкільних методичних об’єднань педагогічних працівників

Островська А.Б., заступник директора ЦМСПС

Одним з обов'язків педагогічних працівників є постійне підвищення
професійного рівня, педагогічної майстерності, загальної і політичної
культури. Цьому значною мірою сприяє організація методичної ро-​
боти з учителями. Найпоширенішою формою цієї роботи є методичні
об'єднання вчителів. Для педагогів, які працюють у середніх і стар​ших класах, утворюються МО предметників і класних керівників, для
вчителів початкових класів створюється єдине МО вчителів початко-​
вих класів.


Форма планування роботи МО довільна. Складаючи план, потрібно врахувати конкретні умови кожної школи: досвід роботи вчителів, їхні здібності, інтереси, підсумки успішності учнів із того чи того предмета.

Наприклад, якщо до складу МО входять молоді вчителі, то в плані роботи доцільно виділити окремо питання роботи саме з цією кате​горією вчителів, оскільки вони протягом першого року роботи прохо​дять стажування. Керівник навчально-виховного закладу із числа кра​щих учителів призначає наставника, який надає стажистові необхідну допомогу в плануванні навчально-виховної та позакласної роботи, до​помагає розробляти поурочні плани, упроваджувати досягнення педа​гогічного досвіду, нових форм, методів і засобів навчання й виховання учнів. Учитель-стажист відвідує уроки досвідчених учителів, бере участь у їх обговоренні, ознайомлюється з педагогічною та методич​ною літературою, вивчає ТЗН і наочні посібники, що є в школі, з по​дальшим використанням їх у навчальній роботі.

На засіданнях МО вчителі вивчають навчальні програми, підруч​ники, посібники, інструктивні та методичні листи Міністерства освіти і науки України; заслуховують і обговорюють доповіді з актуальних питань навчання й виховання учнів; знайомляться з новинками психолого-педагогічної та методичної літератури, досягненнями психолого- педагогічної науки, перспективним педагогічним досвідом; аналізують якість знань, умінь і навичок учнів, їх вихованість, труднощі під час опанування навчального матеріалу; аналізують уроки, виховні заходи; обговорюють тексти контрольних робіт, сценарії виховних заходів, методичні рекомендації; моделюють навчальні заняття; розв'язують педагогічні завдання й ситуації; обго​ворюють окремі книжки, статті, що становлять фаховий інтерес; зві​тують про курсову підготовку; проводять творчі звіти, творчі портрети вчителів, які атестуються (або з метою пропаганди перспективного пе​дагогічного досвіду).

Відкриті уроки, виховні заходи можуть проводитися як у день за​сідання МО, так і напередодні. 
На засіданнях МО можуть розглядатися найрізноманітніші проблеми навчання й виховання, а саме: формування в учнів національної свідомості, використання диференційованого підходу на уроці, організація самостійної роботи, нетрадиційні форми організації навчальних  занять у школі, формування в учнів уміння вчитися, шляхи підвищення ефективності уроку.

У період між засіданнями члени методоб'єднання можуть прово​дити методичні тижні, індивідуальні та групові консультації для мо​лодих учителів, творчі звіти, вивчати й упроваджувати в практику до​сягнення психолого-педагогічної науки, педагогічного досвіду, вивчати також якість знань, умінь і навичок учнів, рівень їхньої вихованості, проводити учнівські олімпіади, бесіди за круглим столом, тижні пе​дагогічної майстерності, методичні оперативки, конкурс на кращого вчителя школи, методичні фестивалі, КВК, методичні аукціони, дис​пути, конференції, педагогічні читання, проблемні семінари, тренінги, ділові ігри.

Вимоги до плану роботи методичного об'єднання
 План роботи методичного об’єднання  (МО) учителів-предметників складається на навчальний рік з метою реалізації функцій, які покладені на методичне об’єднання, а також завдань, визначених річним планом роботи. 

Методичні об'єднання створюються за наявності не менш як трьох спеціалістів одного фаху або одного професійного спрямування в ме​жах певної спеціальності. 
Члени методичного об'єднання відкритим голосуванням обира​ють із досвідчених учителів (учителів-методистів, старших учителів) на два роки керівника (голову), який відповідає за організацію роботи МО. Кандидатура керівника шкільного МО затверджується наказом по школі. Організаційне засідання проводиться в позаурочний час. Періодичність проведення засідань –двічі на семестр. Залежно від актуальності питань, що розглядаються, умов, в яких працюють об'єднання, у навчально-виховних закладах їх засідання можуть проводитися щомісяця або щокварталу. На першому організаційному засіданні МО з обговорюється проект плану роботи та подається на затвердження адміністрації школи. 

На кожному засіданні виробляються і приймаються чіткі реко​мендації з питання, теми, що обговорюється, упровадження чи вико​ристання яких перевіряє голова МО (заступник директора, директор школи);

На останньому засіданні проводиться обговорення додатків до ек​заменаційних білетів, підбиваються підсумки діяльності методичного об'єднання за рік та визначаються завдання на наступний навчальний рік.
До початку складання плану роботи керівнику необхідно звернути увагу на такі моменти:

· визначити науково-методичні проблеми (проблему), над якими працюватимуть учителі-предметники;

· провести аналіз кадрового складу вчителів-предметників;

· проаналізувати матеріально-технічне забезпечення відповідних шкільних кабінетів у ЗНЗ;

· провести анкетування з метою вивчення запитів і потреб учителів;

· сформувати  банк нормативних документів і ознайомити з ними керівників МО.

План МО складається  орієнтовно з таких розділів:

· вступ (дається глибокий, але стислий аналіз роботи МО за минулий рік, відзначається її вплив на підвищення результативності навчально-виховного процесу. Вказується ріст фахової майстерності, відзначаються здобутки в роботі, причини та шляхи усунення недоліків у роботі. Визначаються основні проблемні питання і завдання (науково-практичні, освітні, інформаційні) на новий навчальний рік, виходячи з проблемного навчально-методичного питання ( науково-методичної проблеми) освіти міста, школи. Доцільно у плані роботи визначити роль кожного члена МО у розробленні даної проблеми);

· дані про членів МО ;

· розвиток фахової компетентності членів МО (залучення учителів до участі у конкурсі “Учитель року”,  майстер-класах, аукціонах педагогічних ідей, семінарах-практикумах, педконференціях,  педчитаннях тощо);

· графік проведення відритих уроків (позакласних заходів );
·  тематика засідань (До тематики засідань слід включати такі питання: аналіз стану викладання, рівня навчальних досягнень учнів, ознайомлення, вивчення і аналіз нормативних документів, інструктивно-методичних матеріалів, програм та вироблення рекомендацій з питань їх упровадження в навчально-виховний процес, ознайомлення і аналіз підручників, звіти про апробацію підручників, теорія і методика навчання предмету, вивчення і шляхи впровадження перспективного ПД; робота з обдарованими учнями; індивідуальні заняття з учнями, котрі потребують посиленої педагогічної уваги;  оволодіння навичками самоаналізу, інноваційними технологіями, найдосконалішими формами , методами та прийомами навчання учнів; розробка окремих тем, уроків; розділів програми, питання ведення шкільної документації, питання атестації педагогічних працівників, ознайомлення з новинками фахової преси; виготовлення наочних посібників, дидактичного, роздаткового матеріалів, зміцнення навчально-матеріальної бази кабінету та ін.);

· вивчення, узагальнення та впровадження в практику перспективного педагогічного досвіду, інноваційних технологій ( у даний розділ доцільно включати такі питання: вивчення і впровадження перспективного ПД, новітніх технологій, організація участі у конкурсі “Вчитель року”, система творчих завдань, методичних питань, даних вчителям для апробації, вироблення рекомендацій для їх впровадження, випуск методичних бюлетнів, рекомендацій, участь в конференціях, семінарах, зустрічах, організація днів відкритих дверей, методичних днів, майстер-класів, шкіл педмайстерності тощо)

· робота з молодими вчителями:
      складається при наявності в МО таких учителів, передбачаються конкретні заходи методичного характеру, планується робота наставників;

· вивчення рівня вихованості, навчальних досягнень школярів:

 планується проведення контрольних робіт, зрізів знань, тестувань., моніторингу  якості навчальних досягнень учнів. Доцільно таке вивчення проводити у першу чергу у вчителів, які атестуються.

· організація позакласної роботи:

слід передбачити роботу гуртків, клубів, надання методичної допомоги в організації і проведенні шкільних позакласних заходів; підготовка та проведення олімпіад, конкурсів, турнірів; участь у міських виставках, організація шкільних виставок, робота з учнями у написанні науково-дослідницьких робіт. 

       - зміцнення навчально-матеріальної бази кабінету

плануються заходи, пов’язані зі створенням навчально- методичних комплексів на допомогу вчителю до проведення уроку чи позакласного заходу.

                    Орієнтовна структура плану методичного об’єднання

I. Вступ, де подається стислий ґрунтовний аналіз роботи методичного об’єднання, висвітлюються позитивні тенденції в роботі щодо реалізації проблемного питання.

Результативність організації методичної роботи вчителів можна висвітлити в таблиці:

	№

п/п
	Кількість вчителів, які
	Рік
	Рік

	1.
	Пройшли курси підвищення кваліфікації
	
	

	2.
	Взяли участь у науково-практичних конференціях
	
	

	3.
	Педагогічних виставках
	
	

	4.
	Педагогічних читаннях
	
	

	5.
	Інших методичних заходах
	
	

	6.
	Підвищили категорію
	
	

	7.
	Отримали звання за результатами атестації
	
	

	8.
	Були учасниками творчих груп районних, обласних методичних заходів
	
	

	9.
	Взяли участь у конкурсі „Вчитель року”
	
	


Рівень навчальних досягнень учнів:

	№

п/п
	Предмет
	Прізвище вчителя
	Клас
	Початковий рівень
	Середній рівень
	Достатній
	Високий

	
	
	
	
	
	
	
	


Результативність виступів учнів на олімпіадах:

	№
	Прізвище вчителя
	Прізвище учня
	Клас
	Шкільна
	Обласна
	Районна
	Регіона-льна
	Зайняте місце

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Основні проблеми й завдання на новий навчальний рік, що випливають із завдань модернізації національної системи освіти, аналізу стану навчально-виховного процесу, враховуючи науково-методичне питання освіти регіону, школи.

II. Список членів методичного об’єднання, які входять до складу методичного об’єднання.

	№

з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата народження
	Педаго-гічний стаж
	Освіта
	Який предмет викладає
	В яких класах викладає
	Курсова підготовка
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	
	


III. Індивідуальні науково-методичні проблеми членів МО.

	№

з/п
	Прізвище, ім’я, 

по батькові
	Науково-методична тема
	Термін

роботи над проблемою
	Форма її завершення
	Форма її реалізації
	Де буде використано


Бажано, щоб обрані педпрацівниками науково-методичні проблеми самоосвіти були пов’язані з загальною проблемою, над якою працюватиме в поточному році методичне об’єднання та відповідали сучасним аспектам навчально-виховного процесу.

IV. Тематика засідань.


Відповідно до методичних рекомендацій Міністерства освіти і науки України від 03.07.2002 року щодо організації і проведення методичної роботи з педагогічними кадрами тематика засідань може бути представлена за такою формою:

	Тематика засідань
	Форма проведення
	Методи проведення
	Дата проведення
	Місце проведення
	Відповідальний
	Примітка


Зокрема, зазначаємо, що обов’язковим структурним елементом будь-якого засідання МО є практична робота, яка включає: перегляд, обговорення, моделювання уроку чи виховного заходу чи їх фрагментів, розв’язання педагогічних ситуацій, тренінги, ділові та рольові ігри, диспути, проблемні дискусії, дні педагогічної майстерності, педагогічні турніри й консиліуми, творчі майстерні, майстер-класи, панорами та аукціони педагогічних ідей, методичні фестивалі, студії тощо.

З метою стимулювання членів МО до самоосвітньої діяльності в зміст роботи засідань бажано включити: розробку алгоритму реалізації проблемного питання; створення моделі професійного самовдосконалення; захист планів професійного саморозвитку; виставки-огляди педагогічної та науково-методичної літератури; завдання випереджаючого характеру при підготовці до чергового засідання та інші.

Кожне засідання радимо завершувати виробленням чітких рекомендацій з питань, що обговорювалися.


V. Графік відкритих уроків, позакласних заходів.
	№

з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Назва предмета, клас,

в якому буде проводитись засідання
	Назва теми
	Мета проведення відкритого уроку
	Мета відвідування
	Примітка


VI. План участі методичного формування у представницьких заходах школи, міста, області..

VII. Вивчення, узагальнення, впровадження перспективного педагогічного досвіду. 

В даний розділ рекомендуємо спланувати:

· тематику вивчення, впровадження кращого досвіду роботи педагогічних працівників школи, району, області України за таблицею.

	№

з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Тема досвіду
	Адреса досвіду
	Форма вивчення
	Форма звітності


· організація роботи творчої, динамічної, фокусної груп, школи педагогічної майстерності, школи передового педагогічного досвіду, майстер-класу з проблем вивчення, апробування, узагальнення, впровадження перспективного педагогічного досвіду;

· участь у науково-практичних семінарах, педагогічних читаннях;

· презентацію творчих лабораторій, портретів, портфоліо педпрацівників, досвід яких вивчався;

· конкурс „Учитель року”;

· випуск методичних бюлетенів, рекомендацій.

VIII. Робота з малодосвідченими педагогами.

У цьому розділі важливо спланувати організацію наставництва досвідчених вчителів, класних керівників та індивідуальну допомогу з питань, передбачити діяльність консультаційних пунктів на базі методичних кабінетів (центрів), опорних шкіл освітнього округу.

IX. Вивчення рівня знань, умінь, навичок та вихованості учнів.

Планується моніторинг успішності учнів, тематика проведення підсумкових зрізів знань, анкетування, тестування, спостереження, мікро-дослідження за рівнем вихованості, знань, умінь учнів; аналіз проведеного моніторингу, результатів контрольних зрізів, участі учнів в олімпіадах, конкурсах; підготовка методичних рекомендацій, пам’яток з питань усунення виявлених труднощів учнів у засвоєнні програмового матеріалу, ліквідації допущених недоліків, удосконалення методики викладання предмету, підвищення якості проведення шкільних олімпіад, конкурсів; взаємоперевірка шкільної документації.

X.  Організація позакласної роботи.

Планується методична робота з питань організації роботи учнівських об’єднань, гуртків, клубів за інтересами, проведення вечорів, конкурсів, фестивалів, виставок, презентацій учнівських проектів, екскурсій; графік проведення індивідуальних консультацій з обдарованими дітьми, плани проведення предметних тижнів, місячників.

	№

з/п
	Прізвище учителя
	Прізвище учнів
	День тижня
	Час
	Місце проведення
	Примітка


                                       Протоколи засідань

Протоколи не є обов’ язковими, можна писати інформацію про засідання МО.

                                                                                                                       Зразок

Протокол № ____________

від „____” _______________ 200 __ р.





місяць

Присутні ___________________________

Відсутні з поважної причини _____________________________

Порядок денний:

Результати проведеного засідання:

1.

2. 

Секретар __________












прізвище

Керівник МО може бути залучений до вивчення стану викладання предмета.  Це потребує не лише річного, а й перспективного планування, так як здійснюється один раз на п’ять років. 

	№ з/п
	Прізвище вчителя
	Фах
	Роки

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Результати вивчення  доцільно оформляти у вигляді таблиці:

	№ з/п
	Прізвище вчителя
	Суттєві недоліки
	Рекомендації
	Термін усунення

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


З питання курсової підготовки і атестації педпрацівників також потрібно мати перспективні та річні плани.

Перспективний план атестації педпрацівників на 201  -201    р.р.

	№ з/п
	Прізвищ, ім’я, по батькові вчителя
	Предмет
	Стаж
	Резуль-тат попе-
редньої

атеста-

ція
	Резуль-
тат даної

атеста-

ції
	Наступна (чергова) атестація

	
	
	
	
	
	
	200
	200
	200
	200
	201
	201

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Перспективний план курсової підготовки педпрацівників на 200-201 р.р.

	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові вчителя
	Предмет
	Стаж
	Попе-
редня

атеста-

ція
	Резу-
льтат

атес-

тації
	Поперед
ні

курси
	Наступна курсова підготовка (роки)
200__

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Відповідно до перспективних планів складаються річні:

Річний план курсової підготовки:

	№ з/п
	Прізвище вчителя
	Предмет
	Термін проходження курсів
	Тема курсів
	Тема докурсового
	Відмітка про проходження

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Річний план атестації вчителів:

	№ з/п
	Прізвище вчителя
	Фах
	Предмет, який викладає
	Стаж
	Результат попередньої атестації
	Вид атестації
	На що претендує
	Результат атестації

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


З вивчення перспективного ПД (адміністрацією школи. керівником МО) доцільно складати перспективний план

	№ з/п
	Школа
	Прізвище вчителя
	Тема досвіду
	Етапи і терміни вивчення
	Форма узагальнення
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	


Перспективний план доцільно складати і з питання видавничої діяльності:

	№ з/п
	Зміст матеріалів
	Для якої категорії працівників підготовлено
	Відповідальні за видання
	Термін видання
	Примітка

	
	
	
	
	
	


Островська А.Б., заступник директора ЦМСПС
