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Учитель, який пропрацював у школі більше десятка років та виконував свою роботу добросовісно і творчо, безумовно, переосмислює уже відомі педагогічні технології, застосовує  їх у своїй практиці, творчо переосмисливши, додавши своє бачення певної педагогічної проблеми, пропонуючи свої шляхи, методи, прийоми її вирішення. Так з’являються  цікаві методичні знахідки, набуті в процесі педагогічної діяльності, вони накопичуються, перетворюються у систему, технологію, стають позитивним  педагогічним досвідом, яким хочеться поділитися з колегами, через який учитель утверджується як професіонал своєї справи і який у перспективі може стати передовим. Одним із шляхів поширення власного педагогічного досвіду є підготовка та друк учителями-практиками статей у фахових виданнях,  різноманітних методичних розробок.  Однією із проблем на даному етапі є недостатньо чітке розуміння учителем відмінностей між різними видами методичних видань, неповне знання їх структури, що призводить до порушень в їх укладанні й оформленні. Тому варто згадати класифікацію навчальних і методичних видань, вимоги до їх структури та змісту.
Усі педагогічні видання розподіляють на дві великі групи: навчальні посібники і методичні видання.

Начальні посібники класифікують таким чином: 
1. Підручники – містять систематичний виклад навчальної дисципліни, її частини, що відповідає навчальній програмі;

2. Навчальні посібники – частково або повністю доповнюють підручник, призначені для учнів, студентів; 
3. Навчально-методичні посібники – містять матеріал з методики викладання навчальної дисципліни (її розділу, частини) або з методики виховання, призначені для вчителів, викладачів;
4. Практикум – збірник практичних завдань і вправ, що сприяють засвоєнню, закріпленню, перевірці знань, призначений для учнів, студентів;

5. Супровідні навчальні посібники: словники, довідники, плакати, навчальні карти, таблиці, схеми, відеофільми, звукозаписи, слайди і т.п. 
Методичні видання класифікують таким чином: 
1. Методична розробка

2. Методичний посібник
Методична розробка містить:  
· конкретні матеріали з методики викладання навчальної дисципліни ( її розділи,теми) або проведення позакласного заходу; щодо сучасних технологій навчання; містить матеріали з узагальнення кращого педагогічного досвіду;

· планування матеріалу з курсу (приблизна робоча програма,робочий навчальний план), положення з питань навчально-виховної роботи;

· призначена для викладачів,учителів.

Методичні посібники поділяються на: методичні посібники,  методичні рекомендації і методичні вказівки 
· Методичний посібник : 

· Комплексний вид методичної продукції, що узагальнює значний досвід, накопичений у системі освіти та виховання дітей і містить рекомендації щодо його використання і розвитку.

· Завдання методичного посібника – надання практичної допомоги учителям і методистам у набутті і освоєнні передових знань як теоретичного, так і практичного характеру.

· Автори методичних посібників – досвідчені педагоги і методисти, які здатні систематизувати практичний матеріал своєї роботи та колег, врахувати і використати у власних пропонованих методиках теоретичні розробки сучасної педагогіки.
Типова структура методичного посібника 
· Вступ : формується мета, завдання  посібника,  вказано на учителів якої спеціальності він розрахований, які конкретні результати може дати педагогам і методистам його використання.

· Теоретична частина : обґрунтування змісту посібника, характеристика власної методологічної позиції автора.

· Практична частина : систематизується і класифікується фактичний матеріал, містяться практичні рекомендації, наводяться характерні приклади тих чи інших форм і методик роботи.

· Дидактична частина : схеми, таблиці,малюнки і т.д., що ілюструють практичні матеріали.

· Список літератури.
Але оскільки методичні посібники можуть бути у вигляді методичних рекомендацій і методичних вказівок, то структура кожного із них дещо видозмінюється. Узагальнюючи та поширюючи  свій позитивний педагогічний досвід, учитель може підготувати до видання методичні рекомендації.
· Методичні рекомендації – це особливим видом структурована інформація, що визначає порядок, логіку й акценти вивчення будь-якої теми, проведення заняття, заходу. 

· Їх завдання – рекомендувати найбільш ефективні раціональні варіанти, зразки певних дій стосовно певного виду діяльності. 
· Структура методичних рекомендацій 
· Титульна сторінка

· Анотація

· Відомості про автора

· Пояснювальна записка

· Зміст

· Список рекомендованої літератури з теми

· Додатки ( за необхідності)
На титульній сторінці повинно вказуватись 
· Назва установи ( в порядку підлеглості від вищої установи до нижчої)

· ПІП автора

· Назва ( з позначкою про вид методичної продукції – методичні рекомендації)

· Назва міста

· Рік розробки
На другій сторінці дається анотація, яка містить: 
· Суть питань, що розглядаються;

· Призначення даних методичної рекомендації ( яку допомогу й кому має надати дана робота – наприклад, шкільним учителям, заступникам директорів з виховної роботи,педагогам-організаторам,педагогам допоміжних шкіл, інтернатів і т.п.);

· Джерело практичного досвіду, покладеного в основу рекомендацій (вказати на базі якого досвіду розроблено дану рекомендацію);

· Можливі сфери застосування методичної продукції, що пропонується ( в яких галузях гуманітарного знання можуть бути використані дані рекомендації)

· Внизу другої сторінки вміщують відомості про автора : ПІП,посада, місце роботи,кваліфікаційна категорія або вчений ступінь,контактний телефон.

На третій сторінці дається пояснювальна записка до методичних рекомендацій: 
· Обґрунтування актуальності розробки даних методичних рекомендацій;

· Визначення мети пропонованих методичних рекомендацій ;

· Коротке описання очікуваного результату від використання даних методичних рекомендацій;

· Обґрунтування особливостей і новизни пропонованої методики в порівнянні з іншими подібними розробками,які вже існують в даній освітній галузі.

Наступні сторінки – це зміст методичних рекомендацій. 
 Зміст методичних рекомендацій може бути пов'язаним з найрізноманітнішими питаннями. Тому зміст методичних  рекомендацій не має особливо регламентованої структури й може викладатися в досить вільній формі. 

Наприклад, зміст методичних рекомендацій можна структурувати в такій логічній послідовності: 
· Описати (на основі досвіду діяльності, який уже відбувся), що саме рекомендується робити з  даного питання (поетапно) і як ( з допомогою яких форм і методів);

· Дати поради з вирішення якихось організаційних питань;

· Виокремити найбільш складні моменти в організації й проведенні виду діяльності, що рекомендується до застосування ( на основі досвіду, що мається);

· Застерегти від типових помилок.
У кінці методичних рекомендацій слід вказати список використаної літератури 
 Список рекомендованої літератури з теми рекомендацій укладається за абеткою у відповідності до правил оформлення літературних джерел.

Оформлення літератури

Якщо джерелом є посібник або підручник : 

Ролінський В.І. Агресія та насильство: проблеми дітей та молоді: навч.-метод. посібник / В.І. Ролінський. – М.: ВЛАДОС, 1996.- 529 с.
Якщо джерелом є стаття зі збірника наукових праць: 
Карпушевська Л.Р. Особливості виховання самостійності у старших підлітків // Теоретико-методичні проблеми виховання дітей та учнівської молоді: Збірник наукових праць. – Вип.13.Книга 1. – Кам’янець-Подільський: Видавець Золейко Д.Г., 2009. – С. 399 - 406.

Якщо джерелом є стаття з газети чи журналу: 
     Щербак Н.Д. Соціально-педагогічна профілактика дітей у сім'ї / Н.Д. Щербак // Рідна школа. – жорстокого ставлення до 2002. - №10. – С. 26-29.
Якщо джерелом є праця кількох авторів: 
Широких О. К вопросу о формировании нравственных ценностных ориентаций / О.Широких, Н.Космачева // Дошкольное воспитание. – 2008. – №4. – С. 42 – 46. 
Якщо джерелом є Інтернет-ресурс:  

     Вікіпедія [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://ukwikipedia.org/wiki/Англіцизм/Сленг.
6. Додатки – містять матеріали, необхідні  для організації даного виду діяльності, але вони не війшли до блоку “Зміст”. 
Додатками можуть бути : 
· Плани проведення уроків за темою, якщо методичні рекомендації висвітлюють вивчення певної теми;

· Тестові завдання до теми;

· Методики створення практичних завдань для учнів;

· Певні запитання для контролю знань;

· Методики визначення результатів по конкретних видах діяльності;

· Схеми,діаграми, фото,карти, ксерокопії архівних матеріалів;

· Тематика відкритих заходів з теми, екскурсій і т.д.
Вимоги до методичного  посібника. 
Методичний посібник – комплексний вид методичної продукції,що узагальнює значний досвід, накопичений в ході роботи над даною проблемою містить рекомендації щодо його використання і розвитку.

Завдання методичного посібника : 
Надання практичної допомоги педагогам і методистам  набутті і засвоєні передових знань як теоретичного, так і практичного характеру.
Структура методичного посібника 
· Вступ 

· Теоретична частина

· Практична частина

· Дидактична частина

· Нормативні документи

· Список літератури

Авторами методичних посібників є, як правило, досвідчені педагоги і методисти, здатні систематизувати практичний матеріал своєї роботи і роботи колег.  
 Вимоги до статті

Результати свого педагогічного пошуку учитель може висвітлити у статті, перетворивши таким чином цей пошук в нову якість, зробивши його надбанням інших людей, сприяючи подальшому науковому прогресу у методиці того чи іншого предмету. Кажуть, що будь-яке наукове дослідження народжується двічі, і друге його народження пов’язане з умінням автора доступно і чітко викласти одержані результати. Стаття учителя у фаховому виданні – це наукова праця з методики, і тому вона повинна відповідати загальним вимогам як до змісту, так і до оформлення роботи. 
Структура статті вчителя: вступ, основна частина, висновки, література.
У передмові чи вступі формулюється мета даної статті (дослідження), визначаються її завдання, повідомляється, на якому рівні перебуває розв’язання проблеми, за яку взявся вчитель.
Основний зміст статті – це фактично висвітлення власного досвіду у розв’язанні певної педагогічної проблеми, що стосується методики шкільного предмета, виховної роботи, роботи з батьками.
Стиль статті повинен відзначатися строгістю і логічністю викладу, доказовістю, точністю літературної мови, наявністю загальноприйнятих у педагогічній науці термінів, символів, понять, тощо. 
Логіка викладу статті багато в чому визначається типом дослідження. Якщо воно носить теоретичний характер, то, як правило, виклад будується за дедуктивним принципом, тобто від загального до часткового, з використанням процедури виведення. Якщо стаття носить експериментально-емпіричний характер, то передусім тут описується методика дослідження методичної теми. 
Висвітлюючи у статті свої напрацювання з тієї або іншої суто педагогічної чи методичної теми, учитель не починає з «чистого аркуша», тобто до нього вже велися дослідження з даної проблеми. Тому не можна видавати чужі напрацювання за свої, але їх можна використати як методологічну основу. Для цього рекомендуємо використовувати цитати – витяги з якихось творів авторитетних осіб, свідчення спеціалістів, документи й матеріали для підтвердження власних положень, висновків. Автор статті або опирається на думку, висловлену в цитаті, або спростовує її, піддає критиці. Текст цитати повинен точно відповідати джерелу, не можна виривати слова і речення з контексту, якщо при цьому змінюється або спотворюється думка автора. Цитувати треба за першоджерелом і лише в крайньому випадку за витягами з творів іншого автора. Якщо речення цитується не повністю, то замість опущених слів на початку, всередині і кінці цитати ставиться багато крапок. Цитати всередині основного тексту беруться в лапки. Невеликі смислові пояснення, зауваження, вказівки автора до тексту типу «підкреслено нами», «виділення наше» поміщаються всередині цитати або слідом за нею в круглих дужках, починаються з малої літери і супроводжуються ініціалами імені і прізвища цитуючого. В кожній галузі науки є авторитетні публікації, які не можуть бути обійдені вчителем, він не має права ігнорувати наукові публікації за темою свого дослідження. 
Стаття має містити те нове, що виробив учитель в процесі творчого пошуку. Нове в педагогічному дослідженні – це не обов’язково зовсім нові педагогічні ідеї, принципи, підходи, винайдені зовсім нові організаційні форми і методи навчання. Новизна може з’явитися за рахунок структурування вже наявних елементів згідно з новими завданнями освіти і новими етапами розвитку педагогічної науки. Це можуть бути модернізовані форми або організаційні структури, способи адаптації вже знайдених підходів у специфічних умовах або модернізовані методики чи технології, нові дидактичні моделі навчання в єдності його змістової і процесуальної сторін.

При написанні статті потрібно обов’язково посилатися на джерела, матеріали, використані вчителем. Посилання оформляються у квадратних дужках через крапку з комою у такій послідовності: спочатку номер джерела відповідно до його списку за абеткою у кінці статті, потім номер сторінки, наприклад,  [2; c.18]. 
Бібліографія (список використаних джерел) повинен включати перелік використаних літературних і рукописних джерел, матеріалів на електронних носіях, які розміщуються послідовно за алфавітом. Зразки її оформлення подано нами вище.

