Структура методической работы преподавателей
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Текущая работа включает в себя конкретное занятие, например:
· изучение теоретического материала,

· организацию (проведение):

- лабораторных работ,

- практических занятий,

- практики,

- самостоятельной работы, деловой игры и т.д.,

- курсового (дипломного) проектирования,

- рубежный (итоговый) контроль (задания, тесты, карточки, вопросы и т.д.).

При выполнении конкретного занятия перед преподавателем встает вопрос определения содержания и методики обучения, который включает в себя создание учебных пособий и разработок:

- частных методик,

- наглядных пособий,

- раздаточного материала,

- конспекта и т.д.,

- по общеметодическим вопросам,

- по изучению передового педагогического опыта.

Рекомендаций:

- по оформлению,

- по созданию (разработке),

- по использованию (применению),

- по организации (проведению).

Итоговая работа предполагает:
- наличие учебно-методического обеспечения предмета и процесса обучения:

            - создание учебных пособий, разработок, рекомендаций,

- проведение методических мероприятий, методических объединений и систему повышения квалификации:

· доклады,

·  выступления,

· сообщения.

· «открытые» мероприятия.

По результатам работы должен быть представлен итоговый материал:
- полный,

- в виде тезиса,

- в виде конспекта,

- в виде протокола,

- в виде опорного конспекта, 

- в виде текста,

- графический, 

- в виде моделей,

- в виде таблиц,

- в виде схем и т.д.

Оценка методической работы преподавателя осуществляется качественная и количественная.
Качество оценивается по:

- содержанию, которое включает:

цель работы,

тему (ее обоснование),

научность изложения материала, 

доступность изложения материала,

наглядность изложения материала,

практическую направленность изложения материала,

полноту изложения материала,

            стройность изложения материала,

            краткость изложение материала,

            четкость изложения материала,

наличие методических рекомендаций;

- оформлению, которое предполагает:

качество материала иллюстрированного,

графического,

описательного,

наличие плана,

использование литературы,

рассмотрение работы (кто, когда, итого),

автор, месяц, рецензии.

Количественная оценка предполагает рассмотрение:

- числа работ:

· по назначению (для себя, коллег, студентов),

· по форме исполнения,

· по трудности разработки,

· по объему работы,

· по значимости работы.

Индивидуальная методическая работа преподавателей может включать:

· разработку открытого урока,
· опорные конспекты,

· учебное пособие, учебник,

· наглядные пособия, раздаточный материал,

· сборник задач, практических работ по предмету,

· тесты, карточки, схемы,

· структурно-логические схемы при изучении дисциплин,

· учебные планы, программы и др.
Целью методической работы является непрерывное совершенствование квалификации преподавателей, непрерывное содействие их эрудиции и компетентности в области овладения основами психолого-педагогических знаний обучения и воспитания, конкретной учебной дисциплиной и методикой ее преподавания.
Задачи методической работы

· повышение профессионального и культурного уровня преподавателей;

· стимулирование их служебной и общественной активности;

· обновление и совершенствование знаний в области преподаваемой дисциплины;

· совершенствование педагогического и методического мастерства на основе идей педагогов-новаторов и творчески работающих преподавателей;

· совершенствование методов и стиля взаимодействия со студентами на принципах гуманизации, демократизации и гласности;

· совершенствование деятельности по организации и содействию творческой, активной, самостоятельной работы студентов, как на занятиях, так и во внеучебное время;
· формирование умений и навыков анализа образовательного процесса в целом и самоанализа своей учебно-воспитательной деятельности в частности;

· выявление, обобщение и внедрение передового педагогического опыта;

· приобщение преподавателей к исследовательской деятельности и др.
Общие требования 

к разработке и оформлению учебно-нормативной документации 

и учебно-методической литературы

Вся учебно-методическая документация обсуждается на заседании ПЦК. Авторская работа может быть одобрена (рекомендована к изданию) или отправлена на доработку, что фиксируется в протоколе заседания. Если работа рекомендована к изданию, она представляется в методический кабинет.

Учебно-нормативная документация и учебно-методическая литература должна содержать:
- титульный лист;

- оборотную сторону титульного листа;

- содержание (оглавление);

- введение (пояснительную записку);

- основную часть;

- заключение;

- критерии оценки (если они отличаются от общепринятых);

- список использованных источников.

Рекомендуется использовать для заголовков разделов и подразделов шрифт Arial размером 16 и 14 пунктов соответственно, для основного текста документа – Times New Roman размером 12 пунктов, междустрочный интервал одинарный, цвет черный. Поля слева – 2 см, сверху, снизу и справа – 1 см.

Нумерация страниц обязательна. Все листы, включая приложения, должны иметь сквозную нумерацию. Первым листом является титульный лист. На титульном листе номер не проставляется.
Методическое пособие
При написании методической литературы следует помнить, то она отвечает на вопрос «как?», то есть автор в своей работе отвечает на вопросы «как организовать?», «как применять?», «как проводить?» и т.д.
Методическое пособие – это результат продолжительной  исследовательской работы преподавателя. 
Типовая схема:

- описание педагогических технологий или их элементов4

- конкретные примеры их применения в практике автора;

- полученные результаты;

- анализ результатов:

1) количественный,
2) качественный,
3) сравнительный;
- теоретическое обоснование результатов;

- методические рекомендации для совершенствования учебно-воспитательного процесса на основе проведенных исследований.
Нужно помнить, что методическое пособие пишется в порядке обмена опытом т.е. для практических работников. Поэтому оно должно быть написано таким языком, чтобы педагог при остром дефиците времени прочитал его, а тем более стал применять содержащиеся в нем рекомендации. По возможности его следует иллюстрировать иллюстрациями.
Методические рекомендации
Методические рекомендации освещают актуальные общеметодические вопросы и вопросы конкретной методики преподавания учебных дисциплин, предлагают порядок, последовательность и технология работы преподавателей по подготовке к учебным занятиям и самостоятельной работы студентов по изучению дисциплины.

Введение к методическим рекомендациям должно содержать следующие сведения:

· обоснования  актуальности и социальной значимости курса в подготовке кадров по данной специальности;

· роль и место курса в структуре учебного плана;

· цели и задачи учебного плана;

· структура учебного курса;

· особенности изучения учебной дисциплины;

· роль самостоятельной работы студентов в изучении курса;

· взаимосвязь аудиторной и самостоятельной работы студентов при изучении курса;

· требования к знаниям и умениям, приобретаемым при изучении курса в соответствии квалификационной характеристикой выпускника конкретной специальности и специализации;

· виды контроля знаний студентов и их отчетности.
Методические рекомендации по изучению теоретического материала курса
Типовая схема:

· порядковый № и название темы;

· основные вопросы темы;

· цель и задачи изучения темы;

· требования к уровню подготовленности студента;

· характеристику основного понятийно-терминологического аппарата темы;

· обзор-путеводитель по рекомендуемой литературе;

· краткие выводы;

· контрольные вопросы.
Методические рекомендации по самостоятельному выполнению практических заданий

Определяют виды заданий, их содержание,  порядок выполнения, требования к оформлению. Выполнение практических домашних заданий обеспечивает закрепление и углубление теоретических знаний, полученных в процессе самостоятельной работы студента с литературой.

Требования к практическим домашним заданиям:

1. комплексность видов;

2. разнообразие ступеней сложности;

3. конкретность, ясность формулировки;

4. тесная связь с теоретически программным материалом;

5. оптимальность объема в соответствии с нормами времени на самостоятельную работу студента;

6. доступность содержания;

7. отсутствие организационных трудностей в выполнении.

Типовая схема:

· цель и задачи выполнения задания;

· содержание задания;

· краткие теоретические пояснения;

· описание последовательности выполнения задания;

· характеристика приемов и методов работы;

· требования к результату и форме отчетности.
Методические указания

Методические указания составляются для студентов. Они включают пошаговое описание хода лабораторно- практического занятия, учебной практики, курсового, дипломного проектирования. Желательно, чтобы методические указания  по выполнению лабораторно-практических работ в рамках одной дисциплины объединялись в сборники.

Требования к описанию лабораторно-практической работы:

· доступность изложения информации,

· четкость, ясность и лаконичность изложения материала,

· структурированность описания работы,

· отсутствие готовых решений, допускающих механическое выполнение учебных заданий,

· оптимальность объема заданий лабораторно-практической работы.

Типовая структура

 описания лабораторно-практической работы

 (инструкционной карты):

· порядковый номер работы,

· количество часов, отводимое на ее выполнение,

· формулировку темы, цели и задач работы,

· перечень обеспечивающих средств, используемых при выполнении работы,

· общие теоретические сведения,

· задание,

· указания по технике безопасности,

· технологию работы,

· требования к отчету, контрольные вопросы,

· список рекомендуемой литературы,

· приложения.
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