ПЕРЕЧЕНЬ
документации заместителя директора, курирующего деятельность 

методической службы школы

1. Нормативно-правовые и инструктивно-методические до​кументы (приказы, положения о конкурсах, распоряжения, ин​структивные письма по методической работе):

· анализ работы за прошедший год;

· тема методической работы, ее цель, приоритетные направления и задачи на новый учебный год;

· план работы на год, план-сетка методической работы на каж​дый месяц;

· приказ о создании методических объединений, творческих групп и других объединений педагогов;

· приказ о назначении на должность руководителя методиче​ского объединения, руководителя творческой группы;

· положение о методическом объединении, кафедре, творческой группе;

· банк данных об учителях: количественный и качественный состав (возраст, образование, специальность, преподаваемый пред​мет, стаж общий и педагогический, квалификационная категория, награды, звания);

· сведения о темах самообразования учителей методического объединения (МО);

· перспективный план аттестации учителей МО, график про​хождения аттестации учителей МО на текущий год;

· перспективный план повышения квалификации учителей;

· график проведения текущих контрольных работ, график ад​министративных контрольных работ на четверть, график проведе​ния открытых уроков учителями;

· протоколы заседаний методического совета и методических объединений;

· программы исследовательской и опытно-экспериментальной работы;

· аналитические материалы результатов контроля за состояни​ем знаний (данные срезов, диагностики, итоговой и промежуточ​ной аттестации);

· набор учебных программ (общеобразовательные, углубленно​го обучения, развивающие, авторские по предмету, адаптирован​ные и др.);

· тематическое планирование по каждому предмету, информа​ция об учебно-методическом объединении по предмету;

· матрица объема инноваций по каждому учителю;

· анкеты, схемы анализа (типы и виды уроков, типы и виды анализов, карточки для анализа, карты-схемы для самоанализа);

· программы эксперимента;

· план работы с молодыми и вновь прибывшими специалиста​ми в МО;

· план проведения предметной недели (месячника), методиче​ские материалы.

2.      Тетради (журналы):

- совещаний при заместителе директора;

· заседаний с учителями-предметниками;

· посещений уроков;

· посещений внеурочных мероприятий по предмету.
Памятка

 по составлению анализа деятельности методической службы 

образовательного учреждения

В процессе анализа должны быть получены ответы на вопросы:
· Что не удовлетворяет в полученных результатах?
· Какие факторы ограничивают возможность достижения более высоких результатов?
· Что нужно изменить в содержании и технологиях организации деятельности методической службы, в построении учебно-воспитательного процесса, его организации, кадровом потенциале, материально-технической чтобы снять имеющиеся ограничения?
Анализ деятельности методической службы учреждения должен носить всесторонний характер:
· объективная оценка состояния методической работы;
· внедрение в практику достижений передового педагогического опыта и достижений науки;
· результативность мероприятий по повышению уровня методических знаний педагогов;
· возможные недостатки в организации и проведении методической работы и пути их исправления.
3. Цель и задачи деятельности методической службы в текущем учебном году. Необходимо определить степень обоснованности их постановки:
· Вытекают ли задачи из анализа результатов работы?
· Реально ли их выполнение, возможно ли проконтролировать и оценить их  выполнение?
• Соблюдается ли преемственность в постановке задач?

         4.Основные направления и содержание методической деятельности.
5.
Эффективность работы методических объединений, мастер-классов, творческих групп педагогов:
· основные задачи, стоящие перед профессиональными объединениями педагогов;
· степень выполнения поставленных задач;
· характеристика наиболее эффективных форм и методов работы (кто из педагогов и в каких видах работ принимал активное участие, какова результа​тивность);
· характеристика ценного опыта.
6.
Повышение квалификации педагогических кадров в текущем учебном году:
· оценка общего методического уровня педагогов;
· оценка результативности всех форм повышения квалификации педаго​гических кадров: закончили курсы повышения квалификации; проведены сове​щания, семинары, конференции и т.п. (тематика, результаты); приняли участие в семинарах, конференциях;
· проведение открытых занятий (цель, качество, форма);
· результаты прохождения аттестации педагогических кадров;
· результаты работы педагогического коллектива над единой методиче​ской темой;
· работа педагогов по самообразованию;
· применение новых форм и методов обучения педагогов, сравнение их эффективности с используемыми ранее;
· оценка эффективности помощи, оказанной специалистами методиче​ской службы всем категориям педагогических работников.
· 7.
Методическое обеспечение образовательного процесса в учреждении:
· общая оценка результативности работы педагогов по обеспечению вы​сокого уровня знаний и умений обучающихся (по итогам проверок, открытых и показательных мероприятий), выявление педагогов, которым требуется мето​дическая помощь;
· анализ уровня преподавания (по результатам контроля знаний и по достижениям детей в олимпиадах, конкурсах и т.д.)
· изучение и обобщение педагогического опыта;
· общая характеристика образовательных программ учреждения: клас​сификация, количество;
· дидактические и методические разработки;
· посещение занятий педагогов (количество, цель, тематика, занятий, ре​зультаты посещения).
8. Опытно-экспериментальная и инновационная работа (тема, руководи​тель, этапы, результаты); внешние связи (творческие контакты с учеными, дея​телями искусств, вузами и др.).
9. Состояние материально-технической базы методической службы учре​ждения:
· название и количество оборудованных кабинетов;
· методическая и техническая оснащенность кабинетов;
· выводы и предложения по улучшению методической деятельности уч​реждения:
· общая оценка достигнутых результатов работы методической службы, перечень недостатков;
· определение факторов, оказавших положительное или отрицательное воздействие на работу методической службы;
· определение мер по ликвидации недостатков в методической деятель​ности;
· оформление результатов методической работы.
Памятка «Как обобщать свой опыт» (в помощь учителю)
1. Внимательно следите за научно-методической литературой, ведите библиографию по интересующему вас вопросу.
2. Сохраняйте и накапливайте материалы, отражающие опыт вашей работы: планы, конспекты, дидактические пособия, сочинения учащихся, их вопросы, ответы, свои наблюде​ния за развитием школьника. Отмечайте при этом свои со​мнения, неудачи.
3. Учитывайте успехи и недостатки в своей работе и в работе ваших товарищей. Возьмите тему, которую вы считаете наиболее важной и нужной, постарайтесь сформулировать ее как можно конкретнее.
4. Определите форму обобщения. Это может быть реферат, доклад, статья. Возможны и другие варианты, например, привести в систему методические материалы (планы, па​мятки, карточки, схемы, алгоритмические таблицы, пер​фокарты, программированные карточки и др.), сопровож​дая их краткими разъяснениями.
5. Набросайте краткий план - (3-4 основных вопроса), затем составьте тезисы. Вспомните и поместите в плане факты, которые будут использованы как основные для ваших вы​водов. Уточните план: в нем должна прослеживаться ос​новная идея и логика изложения темы.
6. Работая над текстом доклада, до предела сокращайте вве​дение, материал старайтесь излагать кратко, просто, ло​гично, стройно, избегая повторений, общих фраз, наукооб​разия.
7. Оценивайте критически свой опыт. Говоря об успехах, не забудьте рассказать о недостатках, трудностях, ошибках.
Главный критерий хорошего опыта — результаты.
8. Подберите и надлежащим образом оформите приложения (схемы, таблицы, работы учащихся, списки литературы и т.д.).
9. Помните, что, обобщая педагогический опыт, вы выполняете важную общественную обязанность, способствующую даль​нейшему улучшению дела обучения и воспитания детей.
Примерный перечень материалов из опыта работы учителя

Описание опыта работы.
1. Фотография учителя.
2. Фотографии кабинета, пришкольной территории, учебно-опытного участка, живого уголка, географической площад​ки, стендов, наглядных пособий и т.п.
3. План самообразовательной работы.
4. План работы по теме (не менее чем на 210 уроков).
5. Поурочные планы не менее чем 10 уроков.
6. План кружковой работы.
7. План работы факультатива.
8. Описание экскурсий, походов, экспедиций с приложением
фотографий, дневников и т.п.
9. Сценарии вечеров, праздников, встреч и тому подобных мероприятий.
10. Тексты своих лекций, выступлений, докладов, рефератов и т.п.
11. Работа учащихся (тетради, альбомы, пособия, гербарии и т.п.).
12. Данные об успеваемости учащихся.
13. Данные о выпускниках и бывших учениках школы (сколь​ко обучающихся в институтах, техникумах, в средних учеб​ных заведениях, сколько работает и тому подобные сведе​ния).
14. Участие учащихся в общественной жизни, охране природы  (сколько «зеленых патрулей» — с подробным описанием их работы, и т.п.).
15. Работа по изучению своей области, района и т.д. (достиже​ния и перспективы развития, планы и т.п.).
16. Карточка передового педагогического опыта работы
Район

Школа

Тема работы


Основное содержимое опыта работы_________________________________________________
Кто и когда изучал ________________________________________________________________
Решение об обобщённом опыте_____________________________________________________
Наличие обобщённого материала ____________________________________________________
Поощрения учителя _______________________________________________________________
Проверка эффективности опыта _____________________________________________________
Последователи ____________________________________________________________________
