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НАПИСАННЯ ТА ОФОРМЛЕННЯ МЕТОДИЧНИХ РОЗРОБОК

Методичні рекомендації

ВСТУП
Визначені Законами України "Про вищу освіту" та "Про загальну середню освіту" стратегія і тактика радикальних змін вищої освіти потребує пошуку шляхів удосконалення методичної роботи, зокрема педагогічної самоосвіти викладачів. На це націлюють і цілий ряд нормативно-правових актів, прийнятих Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України, та і сучасна методична база вищої освіти дозволяє зробити вибір певної методики для навчання студентів. Саме нестандартне, нешаблонне, цікаве заняття вимагає від педагога вивчення та творчого застосування передового педагогічного досвіду на своїх заняттях. Ось чому в методичній роботі педагогічних колективів навчальних закладів вищої освіти I-II р.а. значне місце належить підготовці викладачами  методичних розробок теоретичних і практичних занять. Проте їх аналіз дає підстави сказати, що багато з них потребують покращення, як в методичному так і в практичному плані.
Методична розробка – це посібник, що розкриває форми, засоби, методи навчання, елементи сучасних педагогічних технологій або самі технології про навчання і виховання стосовно конкретної теми заняття, теми навчальної програми, викладання курсу в цілому.

Методична розробка може бути як індивідуальною, так і колективною. Вона спрямована на професійно-педагогічне вдосконалення викладача або якості підготовки з навчальних спеціальностей.

Перед початком роботи з написання методичної розробки необхідно чітко визначити її мету.

Мета методичних  розробок  – підвищення педагогічної майстерності самого автора розробки. Це  досягається завдяки тому, що в процесі її створення викладачам  доводиться згадувати основні положення курсу педагогіки через призму практичного використання до заняття, вивчати методичну літературу, бажання автора методичної розробки поділитися своїм педагогічним досвідом з колегами.
Розділ 1 Тематика методичних розробок
Найчастіше методичні розробки виконуються з таких напрямків:
1. Розробки, які за своєю структурою і змістом нагадують
 підручники зі  спеціальних предметів.

 2. Розробки, які повторюють собою розгорнутий конспект викладача.

 Як наслідок, такі підходи до їх розробок методичними не можуть бути.

Методична розробка може бути:

· конкретного заняття;
· серії занять;
· теми програми;
· приватної (авторської) методики викладання предмета;
· загальної методики викладання предметів;
· нових форм, методів або засобів навчання і виховання;
· методичні розробки, пов'язані зі зміною матеріально-технічних умов викладання предмета.

 До методичної розробки пред'являються досить серйозні вимоги. Тому, перш ніж приступити до її написання, необхідно:
· Ретельно підійти до вибору теми розробки. Тема має бути актуальною, відомою педагогу, з даної теми у педагога має бути накопичений певний досвід.
· Визначити мету методичної розробки.
· Уважно вивчити літературу, методичні посібники, позитивний досвід з обраної теми.
· Скласти план і визначити структуру методичної розробки.
· Визначити напрямки майбутньої роботи.

Багато дають викладачеві роздуми над самою структурою занять, різноманітними варіантами  їх проведення. Окрім цього, велике значення методичних розробок як засобу вивчення досвіду роботи кращих викладачів  коледжу. Все це дозволяє стверджувати про необхідність дбайливого і відповідального ставлення до їх підготовки.

 Закономірно постає питання: коли ж викладачі можуть приступити до підготовки методичних розробок? Однозначно – лише після вивчення ними основ педагогіки, як загальної так і професійної та конкретної методики. Без знання основних положень і правил навчання, без знання хоча б основ педагогіки розробки будуть виконаними на низькому теоретичному рівні, отже, втратять свою цінність для інших і не принесуть користі автору. Робота над підготовкою методичних розробок повинна стати другою частиною педагогічної самоосвіти викладачів  навчальних закладів.

 Незважаючи на важливість цього виду методичної роботи, ми не маємо достатньої кількості літератури про те, як виконувати методичні розробки, якими вони повинні бути, визначення самої теми і з яких питань слід їх готувати. 
Орієнтовна тематика методичних розробок
 Методичні розробки повинні охоплювати питання навчально-виховної роботи педагогічного колективу.

Методичні розробки мають розглядати питання  навчально-виховної роботи викладацького складу зі студентами.  Орієнтовна тематика  методичних розробок:

1. Методика й організація викладання предметів професійно-теоретичної підготовки.

2. Методика й організація проведення виробничого навчання.

3. Методика й організація проведення окремих занять.

4. Методика й організація проведення занять з окремих тем програми.

5. Методика й організація проведення занять з окремих розділів програми.

6. Методика й організація проведення занять з окремих предметів або видів навчання.

7. Використання окремих методів навчання.

8. Використання окремих принципів дидактики в навчальному процесі.

9. Наочні засоби у викладанні та методика їх використання.

10. Вивчення та впровадження в навчальний процес досвіду роботи провідних викладачів.

11. Вивчення та впровадження в навчальний процес передової техніки та інноваційних технологій.

12. Вивчення та впровадження в навчальний процес досягнень науки й техніки.

13. Вивчення та впровадження в навчальний процес інтерактивних методів проведення занять.

14. Методичні підходи до виконання студентами домашніх завдань.

15. Обладнання навчальних аудиторій, кабінетів, лабораторій та майстерень.

16. Обладнання окремих робочих місць студентів.

17. Обладнання робочих місць викладачів в лабораторіях ,майстернях та аудиторіях.
18. Шляхи активізації студентів на занятті.

19. Підготовка викладача до заняття.

20. Робоча документація викладача  на занятті.

21. Робоча документація студента на занятті.

22. Навчання студентів користуватися технічною документацією.

23. Різні питання виховної роботи зі студентами. 

24. Методика проведення бінарних занять.

25. Методика формування професійної культури студентів ВНЗ I-II р.а.
26. Взаємозв’язок складових у системі виховної роботи у ВНЗ I-II р.а.
27. Методичні підходи та теоретичні основи гуманітаризації професійної освіти.

28. Здібності студентів і принципи їх урахування в підготовці до професійної праці.

29. Впровадження інноваційних технологій у навчально-виховний процес.

30. Формування управлінських навичок у студентів  ВНЗ I-II р.а.
31. Розвиток системного творчого мислення та пізнавального інтересу студентів до ідейно-моральної спадщини, культурно-історичних традицій українського народу.

32. Роль і місце класного керівника у становленні духовної культури студента.
33. Психолого-педагогічні аспекти діагностики й прогнозування виховного процесу.

34. Діагностико-психолого-педагогічний ключ розуміння особистості студента та вироблення індивідуальної програми розвитку.

35. Тощо.
Виходячи з цього, методичні розробки можуть  бути різноманітними за тематикою. Безперечно, це далеко не повний перелік питань і їх вичерпність, що дає можливість подальшого його розширення та доповнення з урахуванням суспільно-політичних змін у державі, прийнятті нових нормативно-правових актів освітньої галузі.

Розглянемо більш детально кожну з тем методичних розробок. У методичній розробці щодо методики й організації проведення окремих занять слід розглядати всі аспекти їх проведення – від першого слова викладача до останнього. 
У методичних розробках з організації проведення окремих тем програми, проведення занять  з цілих тем і розділів програм (предметів), крім описання методики та організації проведення окремих занять, треба рекомендувати розподіл матеріалу з окремих занять, послідовність проходження теми (розділу), організацію повторення й контролю знань студентів, використання методів навчання тощо. Ці методичні розробки мають значний обсяг й трудомісткість. 
До виконання методичних розробок з предмета чи теми варто підходити тільки після оволодіння методикою розробки окремих занять.

Методичні розробки з окремих предметів складаються з усього того, з чого й розробки окремих тем і розділів. Такі розробки є, по суті, великими методичними посібниками, що може бути під силу тільки викладачам  з чималим педагогічним досвідом та знанням педагогіки й методики навчання.

Велике значення мають розробки із застосуванням під час викладання окремих методів навчання, наприклад:

1) застосування бесіди під час вивчення матеріалу теми, розділу або цілого предмета;

2) застосування кінофільму, мультимедіа під час вивчення окремих тем, розділів або предметів;

3) застосування екскурсій у навчанні;

4) застосування методу вправ під час вивчення якоїсь теми, розділу, предмета тощо.

У розробках цього типу викладачі  будуть розглядати тільки питання застосування окремих методів і не торкатися інших сторін заняття або торкатися, але настільки, наскільки це буде сприяти засвоєнню питання.

Майже такий же характер носитимуть й методичні розробки з використання окремих принципів дидактики в навчанні. При розробці викладач буде розглядати тільки одного питання. Розробками цих типів можуть бути, наприклад:

1) використання принципу наочності у викладанні якогось предмета, розділу, теми чи окремого заняття. Тут викладач буде рекомендувати, які наочні засоби більш доцільно використовувати, опише методику використання їх. Інші питання розглядатимуться в тій чи іншій мірі, якщо вони будуть сприяти розкриттю основного питання;

2) доказовість і переконливість під час проведення занять з окремих предметів, розділів, тем тощо. У цих розробках викладачі будуть описувати засоби, за допомогою яких пояснення можна зробити переконливим і доказовим;

3) національна ідея та ідейна направленість заняття. Тут автори порекомендують, як забезпечити ідейну направленість занять, як досягти здійснення виховних завдань на заняттях;

4) систематичність і послідовність у процесі проведення занять з предметів, розділів, тем на окремих заняттях. Тут мають бути розглянуті  такі питання:

· в якій послідовності подавати матеріал;

· досягнення якої мети забезпечить дана послідовність;

· як буде забезпечуватися отримання студентами системи занять, а не відірваного розрізненого матеріалу (інформації).


Подібні розробки можуть бути виконані з інших принципів навчання.

Значне місце в тематиці методичних розробок має бути відведено питанням позакласної виховної роботи зі студентами. Методичними розробками на цю тему можуть бути, наприклад:

1. Розвиток соціальної активності студентів через різні форми самоврядування.
2. Методика розкриття творчого потенціалу студентів через діяльність клубів за інтересами.
3. Підготовка й проведення вечорів, диспутів, зустрічей із видатними людьми , успішними особистостями.
4. Зміст і форми педагогічної взаємодії суб’єктів виховного впливу.
5. Місце та роль класного керівника в системі суб’єктів педагогічної взаємодії.
6. Психолого-педагогічні проблеми діагностики та прогнозування виховного процесу.
7. Класний керівник і батьки: партнерство й співпраця у вихованні через діагностичне спілкування.
8. Методика підготовки та проведення вечорів, диспутів, зустрічей з видатними людьми тощо.

У навчальному процесі значну увагу треба приділяти досвіду роботи досвідчених викладачів, інноваційним технологіям і техніці, науковим досягненням. Методичні розробки на цю тему покажуть, як самим викладачам і майстрам виробничого навчання вивчити ці питання та як ознайомити з ними студентів.

Забезпеченню високої якості навчання та відпрацюванню навичок самостійної роботи з вивченого матеріалу сприяють домашні завдання. Питанням змісту та характеру домашніх завдань з різних предметів можуть бути присвячені методичні розробки викладачів.

 Цінними можуть бути розробки, присвячені обладнанню аудиторій, лабораторій та майстерень. Виходячи з аналізу вимог кваліфікаційних характеристик, змісту програм та рівня підготовки студентів, в методичних розробках слід подати опис розташування та обладнання робочих місць з педагогічним обґрунтуванням.

Успіх викладача в значній мірі залежить від його підготовки до занять. Ця підготовка складається з:

- читання спеціальної літератури;

- вивчення всіх новинок з даної теми;

- ознайомлення з підготовкою студентів до даного питання;

- самостійне виконання роботи (завдання) викладачем,  продумування методики проведення занять тощо.

Всі ці питання можуть бути висвітлені в методичних розробках, що може стати хорошим засобом допомоги (фундаментом) молодим викладачам.  

У навчальних закладах існує чимало неузгодженостей як в змісті, так і в формі робочих документів викладачів та студентів. Цим питанням варто присвятити методичні розробки (інструкційні та технологічні карти), з обґрунтуванням того, чому пропонуються саме такі за формою та змістом, чого можна цим досягти тощо.

 Будь-яке питання навчально-виховної роботи може бути темою методичної розробки й ними треба займатися. Але методичні розробки можуть бути повноцінними, якщо в них буде глибоке обґрунтування всього рекомендованого, якщо вони написані за формулою: 

Що – дати, пояснити, показати тощо;

Як – дати, пояснити, показати тощо;

Чому – дати саме це, саме так, а не інакше.

Із усіх розглянутих методичних розробок найскладнішими за формою та змістом ті, які присвячені описанню окремих занять теоретичного й практичного навчання. 
Розділ 2 Методичні розробки занять з теоретичної підготовки

Структура методичних розробок занять з теоретичної підготовки може бути поділена на два розділи:

1. Характеристика й навчально-виховна задача теми заняття.
2. Методичні рекомендації з проведення заняття.

2.1 Характеристика й навчально-виховна задача теми заняття
У цьому розділі варто висвітлити такі питання:

- роль і значення матеріалу даної теми в підготовці кваліфікованого працівника(фахівця, спеціаліста);

- ступінь складності теми загалом або окремих її частин;

- характерні особливості даної теми;

- характеристика підготовленості студентів до сприйняття матеріалу теми;

- зв’язок матеріалу даної теми з матеріалом наступних тем;

- знання та вміння, які будуть отримані та розширені на даному занятті;

- виховні задачі, які мають бути вирішені під час заняття.

У процесі підготовки до заняття викладач повинен чітко й виважено уявити, яке значення має матеріал теми у формуванні студента як фахівця. Це дозволить викладачу під час заняття: переконати студентів у необхідності сумлінно й глибоко вивчати матеріал; вести пояснення цього матеріалу цілеспрямовано.

Упродовж тривалого читання однієї дисципліни викладач починає переконуватися, що матеріал легкий і є зрозумілим для студентів, і що не треба задумуватися над методикою викладання, щоб зробити своє пояснення більш зрозумілим. Результатом такого неправильного висновку є неповне засвоєння матеріалу студентами на занятті, виникає необхідність у значному доопрацюванні його вдома, що іноді призводить до втрати студентами віри в свої сили, здібності. Щоб цього не відбувалося, викладач повинен перед заняттям чітко уявити собі складність як всього матеріалу теми, так й окремих його частин. Крім того, викладачу треба орієнтуватися на ступінь підготовленості студентів, щоб правильно концентрувати увагу на нових для них поняттях і цим допомогти виконати домашнє завдання. 

У методичній розробці слід чітко визначити знання та вміння, які студенти мають отримати на даному занятті. Бажано, щоб знання та вміння були розділені на дві групи. В одну з них входять ті, які отримуються вперше, а в другу – ті, які удосконалюються й розширюються. Це в подальшому дозволить визначити методи проведення заняття й вимоги до студентів.
Кожне заняття передбачає вирішення якихось виховних задач. Тому в методичній розробці заняття має бути визначена певна виховна задача, яка буде вирішуватися. 

2.2 Методичні рекомендації з проведення  заняття 

Цей розділ методичної розробки є основним за змістом і значенням. В ньому мають розглядатися такі питання:

1) засоби, які забезпечують зацікавленість студентів матеріалом заняття;

2) послідовність викладення матеріалів;

3) методи викладання, які рекомендуються для всього заняття або окремих його частин;

4) наочні засоби, які рекомендуються для проведення даного заняття, методика демонстрації їх;

5) використання класної дошки;

6) використання підготовленості студентів при викладанні нового матеріалу;

7) приклади й порівняння, які можуть бути використані упродовж пояснення;

8) шляхи й засоби досягнення свідомості і міцності засвоєння матеріалу;

9) методи забезпечення максимальної активності студентів;

10) описання та обґрунтування засобів, які забезпечать ідейну направленість заняття;

11) методи вирішення виховних задач;

12) методи досягнення доказовості й переконливості пояснення;

13) зв’язок теоретичного матеріалу з практикою, життям;

14) описання засобів, які забезпечать розвиток розумових здібностей студентів на занятті;

15) зв’язок матеріалу, що подається з раніше вивченим і тим, який буде вивчатися у подальшому;

16) методика закріплення викладеного матеріалу та перевірка засвоєння його студентами;

17) відображення на занятті досягнень науки й техніки з викладеного питання (теми);

18) головні думки, положення, які повинні бути виділені викладачем на занятті;

19) характер і зміст домашнього завдання.

Успіх будь-якого заняття значною мірою залежить від того, наскільки викладач зможе зацікавити студентів матеріалом теми. Тому в своїй розробці кожен автор повинен торкнутися цього питання. Ступінь зацікавленості найчастіше визначається практичним значенням вивченого матеріалу. Тому в розробці слід навести якнайбільше прикладів застосування на практиці отриманих під час заняття знань. Часто значення цих занять полягає в тому, що вони сприяють розумінню наступного матеріалу, готують студентів до виконання різного роду практичних робіт на лабораторно-практичних заняттях, навчальній та виробничій практиці.

Вирішальною умовою, яка визначає якість викладення й засвоєння його студентам,  є правильна послідовність висвітлення питань теми. Крім того, при підготовці до заняття слід користуватися й допоміжною літературою – інструкціями,  довідниками тощо. Тому найкраща послідовність визначається самим викладачем, який в методичних розробках може рекомендувати, в якій послідовності краще викласти матеріал теми з відповідним обґрунтуванням. Автор має показати, що дає рекомендована ним послідовність: 

- забезпечує висвітлення матеріалу в логічній послідовності; 

- сприяє максимальній активності студентів на занятті;

- ставить питання таким чином, щоб студенти намагалися вирішувати його самостійно тощо.

Педагогіка рекомендує використовувати різні методи. Тому в методичній розробці слід дати описання методів проведення всього заняття чи окремих його частин. Рекомендації застосування якогось метода мають бути аргументовані (обґрунтовані). Якщо мова йде, наприклад, про бесіди, автор має переконати читача в можливості застосування в даному випадку цього метода, довести його переваги. Після цього слід дати описання того, як саме варто провести бесіду:

- які поставити перед студентами запитання;

- як підвести їх до необхідного висновку;

- як і який  зробити висновок тощо.

Якщо автор рекомендує метод вправ, то крім аргументації доречності цього методу, слід визначити й зміст вправи, наприклад, задачі або приклади, які треба студенту виконати. Якщо рекомендується лекція, оповідання-пояснення, і в цьому випадку треба довести, чому цей метод є найбільш ефективним, описати проведення заняття цим методом.

Не менш важливу роль у процесі навчання грає наочність. У методичній розробці з питання наочності автор має  вказати, які з наглядних засобів необхідні для перевірки знань студентів з матеріалу минулих занять, а які – для викладення нового матеріалу. Крім того, не слід вважати, що чим більше на занятті використано різних наочних засобів, тим краще. Використання чи невикористання наочних засобів під час заняття має визначатися конкретними цілями. Тому це питання в методичній розробці не повинно обмежуватися простим перерахуванням плакатів, вузлів, деталей, макетів, моделей, схем тощо, а рекомендація певних засобів повинна бути чітко обґрунтована з описанням методики використання її. Визначення методики використання наочних засобів треба супроводжувати поясненнями в процесі демонстрації, як переводити увагу студентів з одної частини на другу, як демонструвати наочний засіб у русі тощо.

Хорошим помічником у роботі викладача є класна дошка, яка при вмілому використанні підвищує наочність навчання, про що в методичній розробці також має сказати автор. Слід порекомендувати схеми, рисунки, креслення, які викладач може демонструвати під час пояснення матеріалу; описати методику виконання креслення, схем. Можливі два варіанти використання дошки, наприклад:

1) креслення повністю виконується до початку пояснення й студенти одразу бачать його у готовому вигляді;

2) креслення виконується поступово, по ходу пояснення матеріалу.

Віддавати перевагу одному з них не варто. На перших порах навчання, наприклад, коли студенти ще не знайомі з кресленнями, краще застосовувати другий варіант – виконувати креслення поступово у них  на очах, з постійним поясненням кожної лінії. З часом можна вже частіше давати студентам креслення в готовому вигляді, з метою розвивати в них вміння розбиратися в кресленнях або вміти читати креслення. Якщо методична розробка рекомендує креслити по частинах, то в ній треба привести рисунки з демонстрацією всіх стадій виконання креслення.

Педагогіка вимагає, щоб матеріал, який пояснюється, ґрунтувався на отриманих раніше знаннях. Один із методів використання отриманих раніше знань – це проведення заняття методом бесіди. У методичній розробці слід порекомендувати план бесіди, сформулювати запитання до студентів, визначити узагальнення та висновки, які будуть зроблені викладачем на кінець бесіди. 
У процесі засвоєння нового матеріалу велику роль виконують порівняння, прикмети, які наводить викладач під час пояснення. Досвід показує, що у результаті такої імпровізації найчастіше згадуються далеко не кращі із можливих прикладів. Тому краще їх ретельно продумати до початку заняття. Автор методичних розробок повинен порекомендувати наведення певних прикладів й порівнянь, якими слід користуватися для підкріплення нового матеріалу, щоб зробити викладення його яскравим й образним.

Однією з умов міцності знань є свідоме засвоєння. Тому автор методичних розробок повинен порекомендувати викладачам, як пояснити матеріал, щоб студенти не тільки запам’ятали його, а й глибоко зрозуміли. Можливо, це буде описання зв’язку матеріалу з законами та положеннями загальноосвітніх та загальнотехнічних предметів, або опис того, як зробити своє пояснення бути переконливим і доказовим.

Іншим методом забезпечення міцності засвоєння знань є вправи. Неправильно думати, що вправи притаманні тільки практичному навчанню – вони широко використовуються й на теоретичних заняттях. Вправи можуть проводитися у вигляді вирішення задач, прикладів.

Досвідчені викладачі вважають, що активність на занятті є важливим засобом розвитку розумових здібностей студентів, сприяє більш міцному й свідомому засвоєнню. Крім того, активність залежить від того, як викладач будує своє пояснення, особистий показ, демонстрація наочних засобів або прийомів. Автор методичної розробки може порекомендувати такий метод пояснення й демонстрації, щоб студенти напружено думали, самі приходили до висновків, іноді випереджали викладача.

Чим переконливіше й доказовіше викладач подає матеріал, тим повніше він вирішує навчально-виховні задачі. Це забезпечує міцність засвоєних знань, привчає студентів аналізувати, більш практично сприймати реальність, відпрацьовувати в собі здібності до майбутньої самостійної роботи, робити правильні висновки. Тому автор методичної розробки повинен не тільки перерахувати, що треба повідомити й показати студентам, а й розповісти як зробити пояснення таким, щоб вони запам’ятали й переконалися в справедливості та достовірності сказаного. Треба привчати студентів перевіряти отримані знання.

Дуже важливо, щоб в методичній розробці знайшло своє місце питання про необхідність зв’язку навчання з практикою, з життям. Особливо це стосується викладачів загальноосвітніх та спеціальних дисциплін.

Важливою задачею навчання є розвиток розумових здібностей студентів, як основи їхньої творчої роботи в майбутньому. В методичній розробці треба пов’язати це питання з обранням такої послідовності викладення, яка б забезпечила не тільки розуміння матеріалу, а й ставила студентів перед необхідністю висловлювати свої думки. Для цього автор розробки має порекомендувати запитання, які можна чи необхідно залишати для самостійного вирішення, й таке за змістом і формою пояснення, яке б викликало найбільше напруження, але було посильне для них. 
Кожна тема й кожне запитання мають головні, основні та другорядні питання. Тому основні положення в методичній розробці повинні бути виділеними або підкресленими. На заняття виноситься, як правило, чимало матеріалу. Студентам буває важко чи навіть неможливо без допомоги викладача виділити головне, щоб сконцентрувати на ньому увагу. Виділяти головне треба тоном мови або більш детальним поясненням, або винесенням на закріплення тощо.

У навчальному процесі велике значення має правильна організація домашнього завдання. Автор методичної розробки повинен вказати характер, зміст, обсяг домашнього завдання, буде воно простим повторенням матеріалу за підручником чи розв’язання задач, прикладів, складання схем, таблиць, карт тощо. В кожному окремому випадку це питання має вирішуватися з урахуванням характеру матеріалу теми. 

Дуже добре, коли в методичній розробці буде розміщений розгорнутий план заняття. Цей план може бути розміщений як на початку розробки так і в кінці її. У першому випадку методична розробка буде носити характер описання того, як висвітити передбачені планом питання; у другому випадку – план буде логічним завершенням методичної розробки. 
2.3 Модель проведення теоретичного заняття
	СТРУКТУРА

заняття
	ЗМІСТ ЗАНЯТТЯ
	ФОРМИ РОБОТИ

НА ЗАНЯТТІ

	1. Організаційна

вступна частина
	1) налаштування психологічного настрою учнів на продуктивну роботу;

2) введення студентів у понятійне поле;

3) емоційна насиченість пізнавальної діяльності ;
4) усвідомлення студентами особливостей потенційного проблемно-пошукового поля
	1) взаємне вітання викладача та студента, організація уваги;

2) ознайомлення з науково-популярною літературою;

3) розгляд проблемних питань у формі:

- доповіді; 

- повідомлення;

- реферату;

- творчої роботи;

- елементів гри

	2. Актуалізація й корекція опорних знань студентів
	1) створення оптимальних психолого-дидактичних умов для продуктивного функціонування внутрішніх проблемних ситуацій студента та викладача;

2) мотивація навчання;
3) відшукування зв’язків опорних знань з невідомими знаннями;

4) перевірка домашнього завдання;

5) змістовність і розгорнутість зовнішнього й внутрішнього 

навчального діалогів;

6) введення в нову тему заняття;

7) взаємозв’язок і доступність різних проблемно-діалогових форм пошукового осмислювального процесу викладача і студента;

8) актуалізація мотиваційних резервів студента
	1) фронтальне, індивідуальне та бліцопитування;

2) бесіда (вступна, повідомлення);

3) розв’язування кросвордів, тестів;

4) короткі самостійні роботи (теорія, задача, практична робота);

5) читання науково-популярної літератури; 
6) доповіді; 

7) повідомлення тощо 

	3. Постановка завдань 
	1) вибір оптимальних рівнів розв’язання студентами проблемних завдань залежно від інтелектуально-вольових можливостей 
	1) вступні мотиваційні та пізнавальні вправи;

2) лекція;

3) науково-популярна розповідь, аналіз фактичного матеріалу;

4) бесіда;

5) перегляд та обговорення кіно-, діафільмів;

6) робота з таблицями, схемами, рисунками (малюнками), графіками 

	4. Пояснення нової теми
	1) сприймання та усвідомлення студентами фактичного матеріалу;

2) мінімізація теоретичного матеріалу теми;

3) ґрунтовна психологічна готовність викладача і студента до спільного пошуку нових знань; 

4) осмислення зв’язків і залежності між елементами матеріалу, що вивчається 
	1) вступні мотиваційні та пізнавальні вправи;

2) лекція;

3) науково-популярна розповідь, аналіз фактичного матеріалу;

4) бесіда;

5) перегляд та обговорення кіно-, діафільмів;

6) робота з таблицями, схемами, рисунками (малюнками), графіками

	5. Оперативний контроль
	1) оцінювання правильного розуміння набутих знань;

2) корекція адекватності оволодіння навчальною інформацією;

3) визначення ступеню оволодіння навчальним матеріалом, розуміння смислового змісту матеріалу, що вивчають;

4) стимулювання успіхів у конкретній навчальній діяльності
	1) система завдань для оцінки рівнів і розуміння навчального матеріалу (засвоєння студентами знань у стандартних та інноваційних умовах);

2) розв’язання корекційних задач і тестів;

3) міні-диспут, дискусія

	6. Закріплення вивченого на занятті
	1) відпрацювання способів навчальної діяльності;

2) творче перенесення знань студентів у нові умови діяльності;

3) взаємооцінка засвоєних знань і вироблених умінь студентами;

4) осмислення діяльності в різних ситуаціях 
	1) система вправ для вироблення вмінь і навичок;

2) диференціація навчальних завдань, форм і методів діяльності для практичного використання знань;

3) короткі практичні роботи;

4) досліди;

5) евристичні бесіди тощо

	7. Систематизація та узагальнення знань
	1) тестове оцінювання рівня оволодіння знаннями, нормами, цінностями;

2) структурування матеріалу, що вивчають, встановлення логічних зв’язків;

3) оформлення систематизованих знань через знаково-графічні засоби (схеми, таблиці); перехід від вузьких до широких узагальнень; 
	1) узагальнення та систематизація основних теоретичних положень і відповідних ідей науки, що розглядаються на уроці:

- науково-популярна розповідь;

- тести;

- евристична бесіда;

- бліцопитування реконструктивного й творчого напряму;

- семінари, конференції, форуми;

- практикуми, екскурсії

	8. Підсумки заняття
	1) підведення підсумків розглянутих на занятті знань; 

2) пояснення домашнього завдання;

3) оцінювання знань студентів
	1) короткий огляд змісту заняття;

2) написання на дошці

номерів завдань; 

3) оголошення оцінок (балів) з коротким коментарем 


Розділ 3 Методичні розробки з практичних занять

 Подані нижче рекомендації можуть стосуватися методичних розробок як з лабораторно-практичних занять, так і з навчальної та виробничої практики. Методичні розробки з практичних занять мають складну структуру. Практичне заняття, яке проводить викладач, складається з таких частин:

- вступний  інструктаж;

- самостійна робота студентів;

- поточний інструктаж;

- прийом  студентських робіт;

- підсумковий інструктаж.

У методичній розробці повинно бути описання методики проведення кожної частини заняття. Рекомендуємо таку структуру методичних розробок з практичних занять:

1) характеристика й навчально-виховні задачі теми (завдання);

2) розбивка теми (завдання) на заняття;

3) обладнання та оснащення робочого місця студентів;

4) методичні рекомендації з проведення вступного  інструктажу;

5) методичні рекомендації з організації самостійної роботи студентів та поточного інструктажу викладача;

6) методичні рекомендації з прийому  студентських робіт;

7) методичні рекомендації з проведення підсумкового інструктажу;

8) методичні рекомендації з домашнього завдання;

9) додатки. 
3.1 Характеристика й навчально-виховні задачі теми (завдання)

Зміст цього підрозділу буде аналогічним змісту відповідного розділу розробки з теоретичних уроків. Різниця буде полягати лише в тому, що в даному випадку трохи більше уваги має бути приділено описанню підготовки, яку отримали студенти  на теоретичних заняттях.

3.2 Розбивка теми (завдання) на заняття
Цей розділ буде містити розробки з тем або завдань, на які програмою відводиться більше шести навчальних годин. Дуже важливо описати послідовність виконання студентами завдань. Щоб обґрунтувати свою рекомендацію, автор має дати характеристику кожній вправі у логічній послідовності або від простого до складного, або від меншого бо більшого. Крім того, автор має визначити термін виконання кожної з вправ, які входять у тему (завдання), щоб мати можливість запропонувати таку розбивку, яка забезпечить більш-менш рівномірне завантаження  учасників навчального процесу на кожному занятті.

Часто, особливо коли на заняття відведено достатньо часу, половина його можна використати для перших спроб засвоїти вправу, а останню частину завдання, що розрахована на удосконалення вмінь і навичок, провести під час виробничого навчання (з виконанням будь-якої роботи, виготовлення якихось деталей, макетів, виробів тощо). За таких умов у розробці має бути рекомендація, яку саме частину часу слід відвести для виробничого навчання.

3.3 Обладнання та оснащення робочих місць студентів

У цьому розділі автор має дати рекомендацію щодо всього обладнання, інструментів і пристроїв, які необхідні студентам для виконання завдання. Крім того, все це треба поділити на дві групи:

1) обладнання та інструмент особистого користування;

2) обладнання та інструмент загального користування.

Стандартні рекомендовані обладнання, інструмент, пристрої треба назвати, а на нові запропоновані пристрої треба дати креслення, фотографію, описання їх та рекомендації для виготовлення. 

3.4 Методичні рекомендації з проведення вступного інструктажу
У підготовці до практичного заняття викладач має у всіх деталях передбачити зміст і методику проведення вступного інструктажу. У цьому підрозділі мають бути висвітленими такі питання:

1) зміст інструктажу (якщо в програмі теми чи завдання нема відповіді на це питання);

2) питання, на які викладач повинен обов’язково зробити наголос; 
 3) кількість часу на проведення інструктажу;

4) послідовність пояснення та особистого показу (демонстрації);

5) методи проведення всього інструктажу;

6) методика особистого показу (демонстрації);

7) обладнання робочого місця викладача;

 8) схеми, рисунки та креслення, які слід виконувати викладачу  в ході інструктажу;

9) методи пробудження  зацікавленості до даної теми (завдання);

10) методи, за допомогою яких викладач виховує почуття відповідальності в процесі виконання завдання;

11) методика висвітлення питань техніки безпеки;

12) методика висвітлення питань культури праці під час роботи над виконанням завдання;

13) документація, з якою буде стикатися студент у процесі виконання завдання, методика ознайомлення з нею;

14) методика перевірки засвоєння й закріплення викладеного викладачем навчання матеріалу. 

У рекомендаціях до змісту вступного інструктажу автор має враховувати знання, які необхідні для виконання завдання й ті, що студенти отримали раніше. Не варто наполягати в рекомендаціях на повторенні того, що вже їм відомо з теоретичних занять, які були перед практичними. Було б правильно, якби автор нагадав у вступному інструктажі ті питання, які на попередніх заняттях були недостатньо засвоєні або специфічними чи складними. 

Якість інструктажу залежить від чіткої послідовності висвітлення питань теми. Тому в своїй розробці кожний автор зобов’язаний дати рекомендацію про найкращу послідовність, бо не можна допускати єдиного трафарету з цього питання. Під час інструктажу викладач часто користуються класною дошкою. Рисунки, схеми, креслення, які будуть на ній виконуватися, повинні бути попередньо ретельно продумані, а в методичній розробці важливо вказати послідовність їхнього виконання.

Автор методичної розробки повинен проаналізувати матеріал вступного інструктажу й виділити питання:

1) основні, що принципово визначають матеріал теми, складні для розуміння, нові для студентів; 

2) другорядні, що пояснюють основні питання, вже знайомі студентам з попередніх занять тощо.

Одним з найефективніших методів засвоєння знань є закріплення. Тому автор повинен дати рекомендації щодо змісту й методики проведення закріплення правил безпеки праці. 

Завдання автора розробки з усіх можливих методів відібрати й рекомендувати найбільш доцільні, що витікають з характеру даного завдання (теми). Дуже важливо виховати у студентів почуття відповідальності. Цьому питанню також треба було відвести гідне місце в кожній методичній розробці. В ній має бути рекомендація, яка на вступному інструктажі повинна дати характеристику роботі, щоб студенти почали виконання з усією серйозністю та відповідальністю, з усвідомленням того, що тільки напружена робота упродовж усього заняття допоможе правильно її виконати. Але слід мати на увазі й те, що складність має бути посильною для них, інакше в них можуть опуститися руки. 

Також важливо навчити студентів користуватися технічною документацією. На практичних заняттях для цього надається значно більше можливостей, ніж на теоретичних. Ось чому в цій частині методичної розробки автор повинен рекомендувати, якою документацією повинен студент користуватися на занятті та як знайомитися з нею.  

Більша частина практичного заняття має бути використана для самостійної роботи студентів над виконанням завдання, тому вступному інструктажу треба відводити мінімум часу. Розподіл часу в методичній розробці вказується орієнтовно, залежно від змісту заняття.

Для самостійної роботи студентів на практичному занятті велике значення має теоретична підготовка. Викладач повинен привчити їх до того, щоб, готуючись до практичного заняття, вони відновили в пам’яті необхідні для цього знання, отримані на теоретичних заняттях. Цього можна досягти тільки в результаті систематичної перевірки знань студентів перед початком практичних занять. Автор методичної розробки повинен рекомендувати, обґрунтувати й сформулювати запитання для такої перевірки, дати методику проведення її.

Для авторів методичних розробок практичних занять наведемо типові вимоги до проведення вступного інструктажу.
	Типові вимоги до проведення вступного інструктажу

	Послідовність
	Особливості вступного інструктажу

	1. Повідомлення теми і мети уроку.

2. Пояснення характеру та призначення наступної роботи, порядку виконання вправ або самостійних робіт.

3. Актуалізація опорних знань. Перевірка знань студентів з теоретичного матеріалу.

4. Вивчення креслень, технічних вимог, демонстрація зразків – еталонів навчально-виробничих робіт.

5. Ознайомлення студентів з матеріалами.

6. Вивчення документів письмового інструктажу (інструкційні карти, карти технічного процесу, виробничих інструкцій, тощо.

7. Аналіз можливих помилок студентів,методів попередження та усунення.

8. Пояснення та показ способів раціональної організації робочого місця при виконанні виробничого завдання.

9. Пояснення та показ найбільш раціональних прийомів і послідовність виконання завдань, методів самоконтролю в процесі роботи, якості виконання робіт.

10.  Пояснення правил охорони праці, техніки безпеки та електробезпеки.

11.  Перевірка засвоєння матеріалу вступного інструктажу.

12.  Пояснення характеру та призначення наступної роботи, порядку виконання вправ або самостійних робіт.

13.  Видача завдань студентам і розподіл їх розставлення по робочих місцях. 
	1. При вивченні операцій:

· пояснення й показ викладачем робочих способів і прийомів виконання операцій в уповільненому темпі з коментарем, а потім у робочому темпі;

· розробка та застосування документації письмового інструктажу. Застосування методики поєднання інструктажу та вправ, тобто розчленування його , особливо в тому випадку, коли вивчаються на занятті декілька різних прийомів. Вірність і міцність первинного засвоєння прийомів та способів, що демонструє викладач. 

2. При виконанні комплексних робіт: 

· вивчення креслень, схем, технічних вимог і послідовності виконання робіт (основа вступного інструктажу);

· показ нових незнайомих, важких для опанування студентами прийомів, методів складних за технологією виробничих робіт;

· розвиток у студентів навичок самостійного планування технологічного процесу й виконання навчальних робіт.

3. Під час навчання студентів в умовах виробництва: 

· розкриття особливостей організації й технологічних видів робіт, які характерні для професії у виробничих умовах;

· показ прогресивних, інноваційних, високопродуктивних прийомів праці;

· використання технічної та технологічної документації




3.5 Методичні рекомендації з організації самостійної роботи студентів та поточного інструктажу викладача 

Хід самостійної роботи студентів з виконання навчального завдання, а тим паче зміст поточного інструктажу викладача неможливо передбачити в усіх деталях, але основне може й повинно бути передбачено й сплановано, а саме:

1. Характер завдання, яке повинен виконати студент.

2. Розділення завдання по частинах.

3. Визначення та обґрунтування того головного, на що має бути звернена увага викладача під час виконання завдання.

4. Прийоми та методи виконання завдань, які мають бути особисто показані викладачем. 
5. Методика особистого показу.

6. Методика контролю свідомих дій студентів з виконання завдання.

7. Засоби, які забезпечують дотримання правил техніки безпеки.

8. Методи виховання у студентів культури праці.

9. Методи відпрацювання  у студентів самостійності в роботі.

10. Зміст поточного інструктажу на різних етапах заняття.

11. Пересування по робочих місцях.

Щоб правильно визначити характер завдання, треба розуміти, що в основі практичного навчання лежить операційно-комплексна система, суть якої полягає в тому, що перші вміння студент отримує при засвоєнні окремих операцій, а остаточно їх удосконалює при виконанні спочатку простих, а потім більш складних комплексних робіт.
Великі, складні завдання, які складаються з кількох прийомів і операцій, краще розділити на частини. Тоді студент має можливість щоразу зосереджувати свою увагу на вузькому колі питань і краще засвоїть їх. Тому автору розробки слід дати рекомендації, на які частини краще розділити завдання, як із тих частин скомпонувати спочатку окремі найбільш комплексні роботи, а потім – виконати завдання в усьому обсязі.

У будь-якій роботі є щось головне, основне, найбільш складне для засвоєння, те, що значною мірою визначає якість всієї роботи. Знайти це головне, порекомендувати звернути увагу на нього викладачу, пояснити, як це зробити, - одна з задач цього розділу методичної розробки. 

Як зазначалося раніше, частина особистого показу викладача  не включається у вступний інструктаж, а переноситься на поточний, тому в цьому розділі треба описати прийоми та методи виконання завдання, яке буде особисто показуватися викладачем, а також методику показу. 
Щоб виховати у студентів тверду звичку дотримуватися правил техніки безпеки, треба постійно переконувати їх у тому, що тільки ті прийоми й способи, які рекомендує викладач, є безпечними; бути вимогливими до студентів з цих питань, пояснювати до чого призводить виконання завдання іншим способом. 

Під час практичного заняття важливе значення має культура праці, тому в розробці треба висвітлити й це питання.

Викладач  має виховати у студентів здатність самостійно працювати, вміти без сторонньої допомоги вирішувати виробничі й навіть життєві задачі. Автор розробки має порекомендувати, які питання слід давати студентам для самостійного вирішення, а в яких варто допомогти, але щоб допомога була не простим підказуванням, а направляла  їхні думки на самостійне вирішення питання. 

Зміст інструктажу на різних етапах заняття повинен мінятися, як змінюються по ходу заняття й вирішувані студентом задачі. На першій стадії студенти, як правило, знайомляться з робочим місцем, обладнанням і документацією, необхідними для виконання завдання, обсягом завдання, а на наступних етапах послідовно вивчають будову машин і механізмів, взаємодію деталей і вузлів, правила розбирання та складання, регулювання тощо. Тому автор розробки повинен дати описання змісту й методики проведення поточного інструктажу на кожному етапі заняття, на кожній стадії самостійної роботи студентів.
Орієнтовний зразок проведення поточного інструктажу.
	Типові вимоги до проведення поточного інструктажу 

	Методичні

вимоги
	Завдання обходів робочих місць студентів
	Особливості

поточного інструктажу 

	1. Чітке визначення навчальної діяльності студентів на занятті.

2. Включення в роботу як окремого студента, так і всієї групи.

3. Розвиток у студентів вміння самостійно планувати та аналізувати свою роботу.

4. Заохочення творчого підходу студентів до вирішення. 

5. Виховання високої культури праці, навичок раціональної організації робочого місця.

6. Раціональне використання студентами робочого часу, приділення уваги якості роботи, продуктивності праці.

7. Розвиток у студентів здібностей самостійно визначити помилки й знаходити способи їх усунення, навичок групового та колективного контролю.

8. Принципове та вимогливе ставлення до дотримання студентами правил безпеки праці.
	1. Перевірка правильності застосування студентами способів і прийомів роботи.

2. Перевірка дотримання студентами технологічного процесу виконання робіт.

3. Перевірка правильного використання контрольно-вимірювальних інструментів і приладів, навчально-технічної документації, інструкційно-технологічних карток тощо.

4. Контроль за якістю виконання навчально-виробничих робіт.

5. Перевірка виконання правил техніки безпеки праці.

6. Прийом та оцінка навчально-виробничих робіт.
	1. При вивченні операцій:

· Забезпечення під керівництвом майстра виробничого навчання відпрацювання та засвоєння учнями правильних прийомів і методів виконання окремих частин операцій, окремих прийомів, способів виконання робіт;

· при необхідності повторення показу трудових прийомів викладачем на робочому місці для окремого студента,групи;

· використання документів письмового інструктажу (інструкційно-технологічна карта тощо).

2. При виконанні робіт комплексного характеру:

· Спрямування інструктажу на якісне забезпечення виконання студентами навчально-виробничих робіт з урахуванням високої продуктивності праці у відповідальності з завданням або самостійно розробленим технологічним процесом. 

· широке застосування міжпредметних зв’язків;

· контроль якості виконання навчально-виробничих робіт;

· стимулювання самостійності студентів, розвиток в них самоконтролю в процесі виконання робіт.

3. Під час навчання на виробництві:

· поточне інструктування на 

виробництві проводиться з метою забезпечення якісного й високопродуктивного виконання студентами робіт в умовах виробництва, вимог організації праці по технології; 

· спрямування її на забезпечення умов по засвоєнню студентами сучасної техніки та технології, передових високопродуктивних прийомів і способів праці 


3.6 Методичні рекомендації з прийому робіт студентів
Цей розділ може бути не в кожній розробці. Він необхідний лише там, де вирішальне місце займає оцінка якості роботи студента. Тоді автор має дати в розробці описання вимог до якості виробу або виконаної роботи. Ці вимоги мають бути обґрунтовані рівнем підготовки студентів. Потім треба описати методику прийому робіт: 

1) прийом завдання від кожного студента окремо, щоб не відволікати увагу інших, хто ще не завершив виконання;

2) виділити для прийому робіт час, щоб аналізувати кожну роботу для всієї групи.

Метод прийому роботи залежить від мети прийому: удосконалення вмінь чи атестація студентів. Крім того, автор розробки має орієнтуватися у визначенні часу, необхідного для цієї частини заняття.

3.7 Методичні рекомендації з проведення заключного інструктажу

Зміст заключного інструктажу, як і поточного, в усіх деталях передбачити неможливо. Пропонуємо такий перелік питань:

1. Визначення та обґрунтування питань, які мають бути в інструктажі.

2. Методика проведення інструктажу.

3. Критерії оцінок за виконання завдання або визначення умов, які впливають на оцінку.

4. Приблизний час для проведення інструктажу.

5. Аналіз виконання студентами завдань. 

Кожне завдання має свої характерні особливості. Автор розробки повинен наголосити на найважливіші питання, на яких треба зупинитися на заключному інструктажі: на послідовності виконання роботи чи на контролі якості, техніці безпеки, культурі праці тощо. А як і що говорити – буде залежати від ходу роботи студентів  з виконання завдання.

Автор має порекомендувати загальну методику проведення заключного інструктажу. Треба визначити: буде інструктаж носити характер простого аналізу з виконаного завдання чи буде супроводжуватися бесідою зі студентами,особистим показом, викликом на його робоче місце для демонстрації будь-яких прийомів тощо. Якщо автор прийде до висновку про доцільність бесіди як методу проведення заключного інструктажу, слід дати й приблизний план проведення цієї бесіди.

Важливо в розробці визначити єдині критерії оцінок, які повинні лягти в основу оцінки з кожного завдання, з кожної теми, а також встановити приблизний час, необхідний для заключного інструктажу.

Для авторів методичних розробок практичних занять наведемо типові вимоги до проведення заключного інструктажу. 
	Типові вимоги до проведення заключного інструктажу

	Послідовність

Інструктажу
	Підвищення

Ефективності
	Особливості заключного інструктажу

	1. Підведення підсумків заняття,аналіз виконаних робіт малою групою і кожним студентом окремо.

2. Показ кращих навчально-виробничих робіт та їхній аналіз..

3. Підведення підсумків змагання між студентами,малими групами.

4. Аналіз типових помилок і характерних недоліків, що мали місце при виконанні навчально-виробничих 

робіт та шляхи усунення їх.

5. Аналіз дотримання правил безпеки праці.

6. Аналіз витрат робочого часу.

7. Аналіз організації робочих місць.

8. Оцінювання знань.

9. Ознайомлення з наступною темою заняття
10. Пояснення домашнього завдання: 

· Підготовка до виконання;

· Використання різних видів завдань;

· Системний контроль за виконанням домашніх завдань;

· Визначення обсягу домашнього завдання;

· Підготовка студентів до його самостійного виконання;

· Спрямування на застосування отриманих знань на практиці;

· Інструктування студентів з виконання домашнього завдання.
	1. Підведення підсумків виконання навчально-виробничих робіт.

2. Проведення аналізу успіхів і недоліків студентів.

3. Надання інструктажу навчального характеру (кращі роботи, еталони виробів, зразки).

4. Показ студентам, що потрібно зробити для усунення помилок та закріплення успіхів.

5. Залучення студентів до активного обговорення наслідків заняття.
6. Об’єктивне та всебічне проведення аналізу наслідків заняття,аргументоване виставлення оцінок.

7. Використання різних видів домашньої роботи: усні, письмові, графічні, практичні 

8. Доручати студентам самостійну роботу на складання технологічного процесу, що буде вивчатися на наступному занятті.
9. Інструктування студентів про способі виконання комплексних завдань на основі міжпредметних зв’язків, конструювання пристроїв. 
	1. При вивченні операцій:

· аналіз рівня оволодіння операціями та прийомами роботи

згідно вимог кваліфікованої характеристики;

· дотримання педагогічного такту, особливо тоді, коли студент через свою недосвідченість допустив помилки;

· широко практикувати порівняння робіт студентів з еталонними або роботами-зразками.

2. При виконанні комплексних робіт:

· аналіз трудової діяльності;

· дотримання учнями вимог технологічного процесу, якості виконання робіт;

· дотримання студентами вимог технологічного процесу, якості виконання робіт;

· раціональне використання робочого часу;

· залучення студентів до аналізу виконання робіт, вміння самостійно визначити помилки та попереджувати їх виникнення;

· заохочення студентів , які вносять пропозиції щодо вдосконалення технологій, інструментів, пристроїв, способів контролю робіт.
3. При навчанні студентів в умовах виробництва:

· аналіз вмінь студентів виконувати роботу в виробничих умовах;

· дотримання встановлених вимог до організації та технології виробництва;

· при навчанні студентів у складі виробничих бригад проведення інструктажу проходить у вигляді виробничих нарад;

· проведення підсумків роботи студентів.



3.8 Методичні рекомендації з домашнього завдання
Домашнє завдання – важлива складова частина процесу навчання. Особливо велике значення воно має як засіб підвищення ефективності практичних занять. Продумана організація домашніх завдань забезпечує кращу підготовку студентів до занять, більшу самостійність у роботі. Крім того, домашні завдання дозволяють після виконання практичного завдання  іще краще й глибше зрозуміти його вдома.

Автор має дати визначення та обґрунтування характеру й змісту домашнього завдання.

3.9 Методичні рекомендації щодо додатків 

До методичних розробок корисно зробити додатки, наприклад:

1. Графіки руху малих груп або студентів по робочих місцях.

2. Інструкційні карти. 

3. Технологічні карти.

4. Плани занять.

5. Конспект.

Ці додатки можуть бути даними в кінці розробки або внесені у відповідні розділи розробки. Це буде залежати від побудови розробки.

Розділ 4 Структура методичної розробки

Методичну розробку умовно можна поділити на чотири розділи: 

1 – вступну частину, 

2 – основну частину,

3 – список використаних джерел, 

4 – додатки. 

Вступна частина повинна мати такі структурні елементи: титульний аркуш, інформація про рецензента, анотація, зміст (* перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів). Структурні елементи “титульний аркуш”, інформація про рецензента, анотація, “зміст”, “вступ”, “текст”, “висновки”, “перелік посилань” є обов’язковими
Основна частина містить такі структурні одиниці: вступ, текст методичної розробки, висновки, рекомендації, перелік посилань. Додатки розміщують після основної частини методичної розробки. 

Методична розробка виконується державною мовою (або тією мовою, на якій працює навчальний заклад) 

Обсяг методичної розробки – 15-25 сторінок машинописного тексту; кількість джерел – не менше 10. 

Зміст вміщує в собі перелік скорочень, умовних позначень, символів, одиниць і термінів (якщо вони є), вступ, заголовки розділів і підрозділів (якщо вони є), висновки, список використаних джерел, додатки (якщо вони є) із вказівкою номера сторінки, з якої починається розділ чи підрозділ. 

Перелік умовних позначень, символів, скорочень і термінів 

Усі прийняті в методичній розробці малопоширені умовні позначення, символи, одиниці, скорочення і терміни пояснюють у переліку, який вміщують безпосередньо після змісту, починаючи з нової сторінки. Незалежно від цього при першій появі цих елементів у тексті методичної розробки наводять їх розшифровку. 

Вимоги до структурних елементів основної частини

У вступі має бути: 

Актуальність проблеми, яка зумовила вибір теми дослідження, коротко викладена історія питання (ступінь вивчення теми) за хронологічним чи концептуальним принципом. 

Логіка дослідження зумовила структуру методичної розробки: вступ, …розділи, висновки, список використаних джерел із…найменувань, …додатків. Загальний обсяг…сторінок. 

Вимоги до викладу тексту методичної розробки

Текст методичної розробки – це виклад відомостей про предмет (об’єкт) дослідження, які є необхідними й достатніми для розкриття сутності означеної роботи (опис теорії, методів роботи) та її результати. 

Текст методичної розробки викладають, поділяючи матеріал на розділи. Розділи можуть поділятися на пункти або на підрозділи і пункти. Пункти, якщо це необхідно, поділяють на підпункти. Кожен пункт і підпункт повинен містити закінчену інформацію і висновки. 

Висновки

Висновки вміщують безпосередньо після викладу тексту, починаючи з нової сторінки. Висновки повинні містити в собі синтез “наскрізних” висновків за розділами, оцінку повноти вирішення поставлених завдань. 

Рекомендації

У методичній розробці на основі одержаних висновків можуть наводитись рекомендації. Рекомендації вміщують після висновків, починаючи з нової сторінки. Текст рекомендації може поділятись на пункти. 

Посилання у методичній розробці

Перелік джерел, на які є посилання в основній частині методичної розробки, наводять у кінці тексту, починаючи з нової сторінки. Його розміщують в алфавітному порядку і складають відповідно до чинних стандартів 

Посилання в тексті розробки робляться в квадратних дужках: 

Наприклад: [4, с. 342] . ,де 4 – номер джерела за наведеним  списком літератури;  с.342- сторінка, з якої зроблено посилання. 
Вимоги до додатків

У додатках вміщують матеріал, який 

- є необхідним для повноти методичної розробки, але включення його до основної частини  роботи може змінити впорядковане і логічне уявлення про дослідження. 

- не може бути розміщений в основній частині методичної розробки через великий обсяг або способи його відтворення. 

У додатки можуть бути включені додаткові ілюстрації або таблиці. 

Розділ 5 Рекомендації до оформлення методичної розробки
1.Робота  оформляється окремою папкою (або у вигляді альбому), на обкладинці якої повторюється оформлення титульного аркуша.

2.Титульний аркуш: (додаток 1)
2.1 Вгорі вказується повна  назва закладу, установи, де працює  викладач;

2.2 Посередині аркуша — назва роботи;

2.3 Після назви – (розглянуто і затверджено на засіданні циклової комісії або методичної ради, або обласного методичного об’єднання,протокол №...) прізвище, ім'я та по батькові автора, посада;

2.4 Внизу сторінки вказується рік підготовки роботи.

3.На другому аркуші подається: ( додаток 2)
- рецензент

- анотація до методичної розробки;

4.Зміст роботи з вказаними сторінками ( додаток 3).
5. Текст авторської розробки.

5.1 Вступ.

- обґрунтування обраної теми;

- актуальність проблеми;

- об’єкт, предмет і мета дослідження;

- практична значимість роботи;

- нові аспекти відповідно до сучасних умов;

- місце, роль і значення в діяльності навчального закладу, автора;

5.2 Виклад основної частини робиться за таким планом:

- розкриття динаміки і стану розробки даної проблеми на основі аналізу особистого досвіду:

- що було і що змінилось у роботі протягом періоду апробації;

- чим конкретно визначаються досягнення;

- як усі заходи, зміни в діяльності викладача позначилися на кількісних і якісних результатах;

- які труднощі довелося подолати і яким шляхом;

- оцінка  напрямів удосконалення роботи, план подальшої розробки з цієї теми.

5.3 Висновки.
6. Список використаної літератури.
( додаток 4).



7.Додатки (їх види, обсяг та потребу в них визначає автор.
ВИСНОВОК

Чим більше буде в розробці педагогічних обґрунтувань, тим краще. Це зробить розробку більш переконливою для читача й корисною для самого автора, бо буде сприяти більш глибокому вивченню й практичному вивченню педагогіки.

Щоб авторів не залякати складністю написання методичних розробок, можна сказати таке: не всі з рекомендованих для кожного підрозділу питань будуть висвітлюватися в кожній темі.
ПОЛОЖЕННЯ
про Всеукраїнський конкурс на кращу методичну розробку з питань організації навчально-виховного процесу у ВНЗ І-ІІ р.акр. України

1. Загальні положення
1.1 Це Положення визначає вимоги до методичних розробок та процедуру проведення їх конкурсного відбору в системі ВНЗ І-ІІ р.акр.
1.2 Конкурс методичних розробок проводиться з метою виявлення та поширення серед викладачів ВНЗ І-ІІ р.акр. кращого педагогічного досвіду, вдосконалення їх педагогічної майстерності, поліпшення науково-методичного супроводу навчально-виховного процесу та підвищення якості надання освітніх послуг.
1.3 Основними завданнями Конкурсу є мотивація педагогічних працівників до запровадження в навчально-виховний процес інноваційних педагогічних технологій, активізація методичної роботи, забезпечення навчальних закладів якісними навчально-методичними матеріалами.
1.4 Організаторами Конкурсу є Правління та місцеві осередки Всеукраїнської громадської організації  «Асоціація працівників вищих навчальних закладів  І-ІІ рівнів акредитації».

1.5 Конкурс має відкритий характер. У Конкурсі  можуть брати участь окремі автори, авторські колективи, навчальні заклади, які підготували методичну розробку відповідно до вимог і своєчасно подали її на конкурс. 

1.6 На конкурс подаються методичні розробки за такими номінаціями:

· планування змісту та організації навчально-виховного процесу;

· сучасні педагогічні технології навчання;

· моніторинг та оцінка якості навчання і виховання.

2. Порядок і терміни проведення Конкурсу
2.1 Конкурс проводиться щорічно у два  етапи:                                                                          - перший – відбірковий, проводиться місцевими осередками з 15 січня до 15 червня;                                                                                                                                                              - другий – підсумковий, проводиться  Правлінням Асоціації з 15 вересня до 15грудня.                                                                                                                                        2.2 Для проведення Всеукраїнського конкурсу місцевими осередками та Правлінням Асоціації створюються відповідні робочі групи.  Для організації роботи груп обираються голова і секретар.                                                
 2.3 Для участі в першому етапі Всеукраїнського конкурсу навчальні заклади направляють до відповідної робочої групи не більше трьох методичних розробок із кожної номінації.  Методичні розробки повинні бути розглянуті та схвалені методичною радою навчального закладу.                                                                                                                2.4 Робочі групи першого етапу Конкурсу за участю відповідних обласних методичних комісій опрацьовують подані розробки. Роботи переможців першого етапу направляються для участі у другому етапі по три розробки з кожної номінації.                                                                                                            2.5 Для участі у другому етапі Всеукраїнського конкурсу роботи повинні мати:                                                                                                                                                       - анотацію, де автори коротко формулюють основні ідеї та зміст поданої на конкурс методичної розробки;                                                                                  
  - висновок робочої групи першого етапу, що має містити інформацію про актуальність розробки, можливості та результати її використання у навчально-виховному процесі, посилання на контингент, який може нею користуватися;                                                                                                                          - відомості про автора (авторський колектив).                                                           
2.6 Для участі в другому етапі  Конкурсу матеріали направляти до 15 вересня за адресою: 03049, м. Київ, вул.Стадіонна, 2/10, ВГО «АПВНЗ І-ІІ р.акр.»                                                                                                                                2.7 Робоча група другого етапу організовує розгляд отриманих методичних розробок і рекомендує журі кращі роботи для визначення переможців.                                                                                                                                                2.8 Для визначення переможців Всеукраїнського конкурсу Правлінням Асоціації з кожної номінації створюється журі у складі голови, секретаря та членів журі.

3. Вимоги до методичних розробок
3.1Для участі в Конкурсі надаються методичні розробки, написані державною мовою з урахуванням вимог сучасного українського правопису.

Обсяг методичної розробки – не менше 40 сторінок друкованого тексту.
3.2 Методична розробка подається у друкованому вигляді та обов’язково на електронних носіях – CD диску, текст на сторінках формату А-4, набраний в текстовому редакторі Word шрифтом Times New Roman розміром 14 pt з 1,5 міжрядковим інтервалом. Поля: ліве - 20 мм, праве - 10 мм, верхнє – 10 мм, нижнє – 10 мм.

3.3 Усі сторінки, враховуючи ілюстрації та додатки, нумеруються. Першою сторінкою вважається титульна, на якій цифра 1 не ставиться.

3.4 Методична розробка повинна мати такі структурні елементи: титульний лист,рецензію, зміст, вступ (передмову), основну частину, висновки, бібліографію, додатки.

      На титульному листі має бути вказано Міністерство, якому підпорядкований ВНЗ, назву навчального закладу, прізвище, ім’я та по батькові учасника, назву роботи, населений пункт, рік. На зворотньому боці титульного листа зазначається рецензент, автор розробки, № протоколу та дату проведення засідання методичної ради (зразок оформлення титульного листа додається).

     Вступ (передмова) має відповідати таким вимогам:

· обґрунтування актуальності проблеми;

· формування основних завдань, прогнозованість результату, перспективність використання.

      В основній частині методичної розробки необхідно розкрити: 

· актуальність і перспективність – відповідність провідним тенденціям розвитку освіти, досягненням методики навчально-виховного процесу, можливість відтворення конструктивної ідеї досвіду;

· новизну і прогресивність – внесення нових, оригінальних елементів в організацію педагогічного процесу, ефективне застосування прогресивних моделей організації навчання, виховання, розвитку особистості, застосування інноваційних методів, способів педагогічної діяльності;

· результативність і дієвість – стабільно високий рівень розвитку і освіченості студентів; 

· практичне застосування: на основі аналізу та узагальнень необхідно сформулювати пропозиції щодо практичного застосування даної розробки, спрогнозувати результат.

    Основну увагу необхідно приділити технології навчання як алгоритму втілення у практику відповідної методики.

     Технологія навчання має бути представлена за такою структурою:

· концептуальна основа технології;

· змістова частина, яка охоплює:

постановку, максимальне уточнення, формування цілей (загальних і конкретних) щодо досягнення результатів; зміст навчального матеріалу;

· процесуальна частина, до складу якої належать такі компоненти:

· організація навчально-виховного процесу відповідно до поставлених   цілей;

· форми і методи навчальної діяльності студентів та діяльності  педагогів;  

· управління навчально-виховним процесом (оцінювання поточних 

         результатів, корекція навчання, спрямована на досягнення 

         поставлених цілей);

· завершальна оцінка результатів.

  У висновках необхідно навести рекомендації щодо значимості та практичного використання методичної розробки іншими педагогами.

  Вимоги до довідково-інформаційного матеріалу:

· у статистичних даних необхідно використовувати графіки, діаграми, які є ефективним засобом передачі інформації;

· необхідно використовувати ілюстрації, які не тільки збагачують інформацію, а й акцентують увагу на основному.

     Вимоги до бібліографії:

· мають бути зазначені джерела, звідки запозичений матеріал;

· список використаної літератури розміщують в алфавітному порядку в такій послідовності: прізвище, ініціали автора; повна назва книги (без лапок); місце випуску; видавництво; рік випуску, кількість сторінок.

У додатках доцільно розміщувати матеріали, що доповнюють або ілюструють основний текст.

4. Підведення підсумків Конкурсу, критерії оцінювання та нагородження переможців

4.1 Переможців Конкурсу визначає журі. 

4.2 Переможці  Конкурсу нагороджуються  грамотами Асоціації та преміями.

4.3 Методичні розробки оцінюються за такими критеріями:

	I. Оформлення

	1
	Дотримання технічних правил оформлення

	2
	Чіткість, логічність викладу

	3
	Науково-теоретичне обґрунтування

	II. Основні вимоги

	4
	Відповідність чинному законодавству

	5
	Актуальність

	6
	Інноваційність

	III. Розробленість

	7
	Цілісність

	8
	Дотримання принципу науковості знань, відповідність їх сучасному розвитку науки

	9
	Системність методів, організаційних форм і методичних прийомів

	10
	Розподіл завдань по етапам, результатам і термінам роботи
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Ha MeToaH4Hy po3podky Hupyabuuka C. M.
«Mikponpouecopna Texsika. JlabopaTopuuii npakTHKyM»

3BaxkalouM Ha Te, 1o MikpokoHTponepn AVR Ha chOroaHimHiil JeHb MUPOKO
BHKOPHCTOBYIOTBCS Y BOYZIOBaHHMX CHCTeMaX, TOOYTOBUX MpUlagax Ta BUMIpIOBaJIbHIN
TexHilli, HeOOXiZIHO BIPOBA/KEHHSI i BUBUEHHs 1X B Iporpami BHILOI IIKOJIH, SK B
TEOPETHIHOMY, TaK i B MPAKTUYHOMY ACHEKTaX, OCOOIMBO MPH MiJITOTOBI{ MOJIOIINX
crenjanicris, 6akajgaBpiB i MaricTpiB TEXHIUHKUX CIICNiaTbHOCTEH.

Jlanuii 1abopaTopHU NMPAKTHKYM HAIMCaHWH Y BiJIOBIZHOCTI 10 HABYAJIBbHOTO
MiaHy 3 MArotoBku ¢axiBuiB 3a HampsiMom mniarotoBku 0501 — «Indopmaruka Ta
obumcitoBasibHa TexHika», 0509 — «PaniorexHika, paJliOeNeKTpOHHI anapard Ta
38130K» HA OCHOBI pO3po0JIeHOr0 1 anpoOOBaHOTO aBTOPOM Kypcy JeKuidl Ta
n1abopaTopHUX POOIT 3 HABYAIBHUX JUCIUILIIH «MikponpoliecopHi cuctemmy, «EOM i
MIKpONIPOLIECOpPHA ~ TEXHIKa» Ui CTYAEHTIB BHINMX HABYAJIbHUX 3aKIajiB 3
BUKOPHUCTaHHSIM Marepiaiy, 1o Bijjodpaxae HalHOBIII JOCATHEHHS y LiH ramysi.

[IpaktukyM MICTHTH MaTepiajium JJIsi BHBUCHHS  MikpokoHTtponepiB AVR 3
apxitexktyporo RISC. Po3risiHyTi HeoOXiqHI IHCTpYMEHTasbHI 3ac00U — iHTerpoBaHMit
maker miA  po3pobku i mamaroypkerHst mporpam AVR  Studio 4. 3acrocyBanHS
nporpamuoro cepemosuina Proteus VSM, poGoTa 3 SKUM pO3INIANAECTLCS Y
1abopaTopHOMY — TIPaKTHKyMi, Jla€  MOXJIMBICTH  "3aryissHyTH — BeepeauHy'
MIKpPOKOHTpOJIepa, 3icTaBuBLIM (HOPMY 1 XapakTep CUTHaiB Ha HOro BMBOJAX 3 XOJIOM
BUKOHAHHS TMPOTPAMH 1 3MiHAMM CTaHy BHYTPIIIHIX pericTpiB, mMepeBipatn poGoTy
CXeMH B pealbHOMY MacmTabi 4dacy 1 y B3aeMOJil 3 MOJENSIMU peallbHUX JKepell
curHaily 1 HaBaHTa)XeHb.  3aPONOHOBAHUH KOMIUIGKT TIpOTpaM JUis BUBYEHHS
(yHKIIOHATLHUX — MOYIIMBOCTeH MIKpOKOHTpoJepiB (12 HaBYanbHMX HPOEKTIB).
TemaTHka OXOIUIIOE MPAKTHYHO YCi AcreKTH POOOTH MiKPOIPOLECOPHOI CHCTEMHM:
poGoty rmopriB, Taiimepis, apupmernyHy oOpoOKy JaHUX, Oprasizaiito
BBEJICHHS/BUBEIEHHS 110  TMapaielbHUX 1 TOCTIJOBHUX KaHalax 3B'SI3Ky, HPHCTPOL
00pobKM aHAJIOTOBMX CUTHANIB, CHCTEMH IepepHBaHHA. ba3oBi nporpamu MoxyThb
OyTH BUKOPHCTaHI SIK OCHOBA [UIs HAaBYaHHsI i caMOCTIHHOro mporpamyBsanHs Ha Mosi C
i Acembriep AVR B KypcoBOMY | IUIITIOMHOMY MPOCKTYBaHHi.

[MpakTuKyM CKIaJa€erbesi 3 TPBOX pPO3JALNIB, KOXKEH 3 SKUX € J0CTaTHbO
caMoCTiMHui | 3aBepiueHui 1 BojHOYAC BCI BOHM € B3a€MOINOB’A3aHuMU. OCHOBHUMH
NpUHLMNAMY 110Ja4] Marepiany €: NOXLUIMBICTH, NOriYHICTh BUKIA/LY, KOMIAKTHICTH
0(OPMITEHHST CXeM | TOSICHEHb.
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Інноваційні педагогічні технології  підготовки молодших спеціалістів у ВНЗ І-ІІ рівнів акредитації (на прикладі проектної діяльності). Методична розробка. –  Вінниця, 2010. – 29с.

Система професійної та вищої освіти України покликана забезпечити організацію навчально-виховного процесу з підготовки освічених, висококваліфікованих спеціалістів для різних галузей народного господарства. Одним із компонентів ступеневої освіти виступають вищі навчальні заклади I-II рівнів акредитації, що традиційно здійснюють як професійну, так і загальноосвітню підготовку спеціалістів середньої ланки виробництва. 

В методичній розробці розглядається метод проектної діяльності як альтернативна технологія, яка протиставляється класно-урочній системі, при якій не даються готові знання, а використовується технологія захисту індивідуальних проектів. 
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