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     Метою випуску є надання допомоги керівникам гуртків у підготовці та проведенні навчально-виховного процесу з урахуванням загальних вимог, вікових особливостей дітей, концептуальних основ діяльності позашкільних закладів. 
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ВСТУП

Існує багато видів професійної діяльності, що безпосередньо стосуються людини, але є серед них професії лікаря, юриста, педагога, які впливають на її долю. Ось чому кожна з цих професій повинна бути не лише діяльністю, а й покликанням. 

Керівник гуртка дає можливість дітям не лише багато чого дізнатися, а й відчути ту особливу емоцію доторку до пізнання. 

 Важко переоцінити значення цієї емоції у розвитку особистості дитини, її смаків, пристрастей і всього того, що можна було б назвати інтелектуальним, естетичним і кінець-кінцем просто духовним багатством. 
Значення особистості педагога в педагогічному процесі накладає на нього велику відповідальність і вимагає великої постійної роботи над собою. 
Педагог обов'язково повинен багато працювати для вдосконалення себе. 

Щоб досягти довершеності, йому потрібно повсякчас не лише вивчати свій предмет, його історію, філософію, а й вдосконалити техніку свого викладання. У цьому відношенні діяльність педагога дуже близька до діяльності актора. 

На жаль, не всім керівникам гурткам педагогічний талант дається від народження, і якщо його немає, його обов'язково потрібно виховувати, розвивати в собі. О.С.Макаренко сподівався, що прийде час, коли майбутніх педагогів будуть навчати тому, як увійти в аудиторію, де і як стояти, як привітатися, як посміхнутись і навіть як подивитись на своїх вихованців. В останнє десятиліття проблема педагогічної майстерності досліджувалась багатьма вченими. У їхніх роботах досліджується проблема підготовки педагога творчого, що має яскраву індивідуальність, здатного до безперервного самовиховання і самоосвіти. 

Педагогічна майстерність – це професійне вміння оптимізувати всі види навчально-виховної діяльності, спрямувати їх на всебічний розвиток та удосконалення особистості, що забезпечує високу організацію педагогічного процесу. Вона характеризується високим рівнем розвитку спеціальних узагальнених вмінь, і, звичайно, суть його – в особистості педагога, його позиції, здатності керувати діяльністю на високому рівні. 
Розділ І.
Пам’ятка - рекомендація для педагогів щодо удосконалення якості організації та проведення гурткових занять.  
Заняття  — основна форма навчання, як в загальноосвітньому, так і в позашкільному навчальному закладі.  Треба, щоб він обов’язково був  сучасним,  методично грамотним, цікавим.
        Пропонуємо деякі методичні настанови щодо удосконалення якості організації та проведення занять в гуртках.

        Основні вимоги до якісного сучасного заняття:

– науковість – використання новітніх досягнень науки, передової педагогічної практики;
– системність – побудова заняття на основі закономірностей навчально-виховного процесу; зв'язок з раніше отриманими знаннями та вміннями, опора на вже досягнутий рівень розвитку вихованців;

– оптимальність – реалізація на занятті в оптимальному співвідношенні всіх дидактичних принципів та правил; забезпечення належних умов для продуктивної пізнавальної діяльності вихованців з урахуванням їх інтересів, нахилів, потреб; 

– ефективність – зв’язок з життям, особистим досвідом дітей; формування практично-необхідних знань, умінь, навичок, раціональних прийомів мислення та діяльності; формування уміння вчитися;

– можливість відтворення.

Схема-конспект гурткового заняття
Тема заняття

Мета заняття (навчальна, розвивальна, виховна)

Завдання заняття (бажано)

Методи (бажано)

Тип заняття (засвоєння нових знань, умінь та навичок; формування практичних умінь та навичок; застосування вмінь та навичок; узагальнення; комбінований)

Вид заняття

Форма заняття

Міжпредметні зв’язки (бажано)

Обладнання: таблиці, плакати, посібники, схеми, моделі, роздатковий матеріал, демонстраційний матеріал, діаграми, література тощо.

Очікуваний результат (бажано).
Хід заняття
(його структура залежить від типу заняття)
І. Вступна частина
— повідомлення теми та мети заняття, очікуваних результатів;

— актуалізація опорних знань;

— мотивація навчальної діяльності гуртківців. 

II. Основна частина
— висвітлення керівником матеріалу нової теми;

— оволодіння новими теоретичними та практичними знаннями;

— залучення учнів до самостійного осмислення нового матеріалу, самостійна робота;

— підведення гуртківців до узагальнень, висновків.

III. Заключна частина
— обґрунтування гуртківцями можливості використання отриманих знань, умінь, навичок;

— загальний підсумок заняття із зазначенням його позитивних та негативних моментів;

— повідомлення завдань на наступне заняття (якщо є);

— рекомендована література (якщо є).
Коментарі до кожного пункту схеми, які повинні бути відображені при плануванні, оформлені конспекту та проведенні заняття. 
Тема заняття. Формулювання теми має стосуватися фактичного матеріалу заняття, викликати інтерес до почутого. Тема, яка пропонується вихованцям може відрізнятися від теми, записаної в плані за стилем (художній – діловий). Тема повинна чітко, лаконічно, емоційно виражати стислий зміст заняття. 

Мета заняття - основа ефективної діяльності педагога та учнів, що визначає характер їх взаємодії. Вона реалізується в спільній діяльності всіх учасників навчально-виховного процесу. 
       В меті заняття формулюється результат, до якого повинні прагнути учасники навчального процесу, і, якщо вона визначена нечітко, чи педагог погано уявляє собі шляхи та способи її досягнення, ефективності заняття важко досягти. 

       Перш ніж сформулювати триєдину мету заняття педагог повинен знайти відповіді на питання:

– чого має навчити це заняття?

– як допоможе навчальний матеріал в розвитку вмінь та навичок вихованців?

– як вплине на погляди, переконання, почуття, над чим примусить замислитися?

– яке значення цього заняття в загальному процесі освіти і виховання?

Мета заняття: навчальна, розвиваюча, виховна. 

Навчальна мета (навчити, познайомити) - передбачає формування практичної діяльності, уміння аналізувати, спостерігати. Спрямована на активізацію уяви та фантазії. 

 Типові формулювання: 

– навчити, дати уявлення, пояснити, учити, розповісти, розкрити … 

– познайомити з інформацією, умовами тощо… 

– проконтролювати засвоєння певних (таких) вмінь та навичок, вивчених на попередніх заняттях…

– сформувати (закріпити) певні (такі) навички та вміння… по даному матеріалу (на матеріалі цього заняття)…

– розширити або/і поглибити (збагатити) знання (конкретно названі)…

– узагальнити знання, одержувані з різних джерел (в тому числі самостійно)…

 Розвиваюча мета (розвинути) – спрямована на розвиток творчого потенціалу. 

Типові формулювання: 

– розвинути (розкрити) здібності, уяву, пам’ять, увагу…

– розвивати почуття (кольору, світу…)

– формувати практичні навички та вміння… 

– удосконалювати вміння та навички… 

– забезпечити в ході заняття (розвиток мови учнів, поповнення словникового запасу, оволодіння…).

Виховна мета (виховати) – спрямована на виховання загальнолюдських цінностей, нових ідей та образів.

Типові формулювання: 

– виховувати почуття…

– прищеплювати… 

– сприяти в ході заняття вихованню певних (таких) якостей (понять)…

– для рішення завдань (естетичного, морального, духовного …) виховання
– з метою рішення завдань (громадянського …) виховання …

– викликати інтерес до інформації , людей, умов взаємодії…

– залучити, заохотити, зміцнити інтерес…

– викликати неприйняття… 

Завдання (бажано)

Типові формулювання загального характеру: 

– відпрацювати навички…

– виконати операції мислення: пізнання, розуміння, застосування, аналізу, синтезу, оцінки.
Навчальні завдання:
• проконтролювати ступінь засвоєння основних умінь і навичок, а також вивчених і сформованих на попередніх заняттях;

• забезпечити засвоєння наступних завдань…

• сформувати (продовжити формування, закріпити) такі спеціальні вміння й навички, як…;

• сформувати (продовжити формування, закріпити) такі спільні навчальні вміння й навички, як… на матеріалі даного заняття.

Розвивальні завдання:

• для вирішення завдання розвитку у вихованців… в ході заняття забезпечити виконання таких завдань…

Виховні завдання:
• сприяти в ході заняття формуванню світогляду ;

• формування екологічного (естетичного…) виховання;

• формувати в дітей загальнолюдський світогляд.

Методи
Метод – це «шлях до досягнення мети», спосіб теоретичного дослідження або практичного здійснення будь-чого. 

Основні методи:

За джерелом передачі та сприйняття навчальної інформації:

— словесні (розповідь, бесіда, пояснення, лекція, інструктаж тощо);

— наочні (демонстрація предметів, явищ, посібників тощо);

— практичні (практична робота, навчальні вправи, ігрові вправи, 

екскурсія, похід тощо)

Методи стимулювання інтересу до навчання: пізнавальні ігри, створення цікавої ситуації, створення ситуації успіху, реалізація виховного потенціалу, ситуації неуспіху, емоційних переживань. 

Методи стимулювання обов’язку відповідальності:

1. Формування переконань у соціальній та особистісній важливості.

2. Висування вимог.

3. Вправи для виконання вимог.

4. Змагальність, заохочення, покарання.

Прийом – частина методу, засіб педагогічних дій у певних умовах. Прийоми не мають самостійної педагогічної задачі. 

Типи занять
У центрі уваги позашкільної освіти стоїть особистість дитини з її потребами і інтересами. Тому, краще за все вирішує проблему проведення заняття особистіснозорієнтований підхід.

Заняття в гуртку є особистіснозорієнтованими, спрямовані на покращення якості дитячого життя на основі творчості вихованців і педагогів, принципів самореалізації, максимального збільшення соціального досвіду дитини; духовної єдності особистості і колективу у спільній цікавій діяльності і відпочинку.

В позашкільній педагогіці використовуються як шкільні типи занять та їх форми так і нетрадиційні.

Кожне заняття має свою структуру. Тип заняття визначається наявністю та послідовністю структурних частин. Тип — це орієнтир, спрямованість, характеристика, обличчя. 

Класифікація типів занять:

– заняття засвоєння нового матеріалу (нових знань, умінь, навичок);

– формування практичних умінь та навичок;

– застосування вмінь та навичок; 

– узагальнення;

– контрольне (підсумкове);

– комбіноване.

Форми організації занять
Форми організації навчання – зовнішнє вираження узгодженої діяльності педагога та вихованців, яка здійснюється в певному режимі та по порядку. 

Форми організації занять в позашкільній роботі:

– групові: ведеться робота з усією групою, викладається загальний матеріал. В межах групи можливо виділяти підгрупи.

– індивідуальні: передбачено роботу з дітьми, які виявили особливі здібності, які претендують на роль солістів, виконавців головних ролей. 

У гуртках, де передбачена сумісна робота різновікового складу груп одного напрямку (вокальний, хореографічний), передбачені обов’язкові зведені репетиції, ансамблева робота. 

 Види занять:

ділова гра, змагання, театралізоване заняття, взаємонавчання вихованців, залік, творчий звіт, конкурс, рольова гра, концерт, конференція, семінар, екскурсія, салон, мандрівка, імпровізація тощо.

Міжпредметні зв’язки – зв'язок з якими видами мистецтва можна прослідкувати в ході даного заняття (світова, українська художні культури, музика, образотворче мистецтво, література…)

Обладнання: 

– посібники, газети, журнали, документи тощо;

– дидактичний матеріал, наочний матеріал (схеми, моделі, плакати тощо);

– відеофільми, комп’ютерні диски, аудіо матеріали.

Обладнання повинне відповідати вимогам часу.

Очікуваний результат – які завдання мають бути вирішені, чого повинні навчитися вихованці.

Хід заняття (структура заняття)
Структура - поєднання, взаємозв'язок елементів і частин заняття.

Структура залежить від типу заняття. 
В структурі заняття можна виділяти дві частини:

• постійну (загальну);

• змінювану. 

І. Вступна частина.
Організаційний момент – перевірте готовність дітей до заняття, підтримуйте порядок і дисципліну протягом усього заняття.

 Повідомлення теми та мети заняття, очікуваних результатів.

Тема, мета заняття повинні оголошуватися обов’язково, назва теми, мета, завдання мають бути адаптованим до сприйняття дітей. 

* Поясніть важливість теми.

* Зробіть мету заняття метою вихованців. 

* Формуйте мету, орієнтуючись на потреби та інтереси вихованців. 

* Формулюйте конкретні навчальні завдання, якими повинні оволодіти учні.

* Нагадуйте тему, мету і завдання протягом заняття.

* Концентруйтесь на знаннях і уміннях, що відповідають інтересам і потребам вихованців.

Актуалізація опорних знань.

 Визначте поняття, які треба активізувати у свідомості дітей, щоб підготувати до сприйняття нового матеріалу.

 Мотивація навчальної діяльності гуртківців. 

При побудові заняття необхідно враховувати три види мотивації:

Соціальну — підняти авторитет дитини серед товаришів, похвалити за старанність у роботі тощо.

Прагматичну — посилити увагу до дисципліни, інформації, яка буде потрібна при вступі до ВНЗ, при придбанні спеціальності тощо.

Змістовну - застосування знань у нестандартних ситуаціях, пізнавальні спори, введення учнів у проблемні ситуації.

II. Основна частина
– перевірка в дітей знань та вмінь, які вони вже мають для підготовки до вивчення нової теми; 

– висвітлення керівником матеріалу нової теми (ознайомлення з новими знаннями та вміннями, показ зразка формування);

– оволодіння вихованцями новими теоретичними та практичними знаннями (вправи на освоєння нових знань, умінь, навичок за зразком);
– залучення вихованців до самостійного осмислення нового матеріалу, самостійна робота (перенос засвоєних знань, умінь, навичок у подібну ситуацію, завдання творчого характеру);

– підведення гуртківців до узагальнень, висновків. 

Засвоєння нових навчальних компетентностей:

• нові поняття, терміни, способи їх засвоєння;

• визначення пізнавальних навчальних задач заняття (про що діти повинні дізнатись і що засвоїти);

• самостійна робота та її зміст;

• проблемні та інформаційні питання;

• варіанти вирішення проблеми;

• варіанти закріплення вивченого матеріалу.

Формування навчальних способів діяльності:

• конкретні вміння й навички для відпрацювання;

• види самостійних робіт і вправ;

• способи «зворотного» зв'язку з вихованцями. 

 III. Заключна частина (підведення підсумків заняття)
– обґрунтування гуртківцями можливості використання отриманих знань, умінь, навичок;

– загальний підсумок заняття із зазначенням його позитивних та негативних моментів;

– повідомлення завдань на наступне заняття (якщо є);

– рекомендована література (якщо є).

Рекомендації
Яким повинно бути заняття, щоб вихованці сказали: «Я біжу на заняття гуртка!» Безумовно - цікавим, таким, що пробуджує розум та уяву, розширює світогляд. Тому доречно використовувати в роботі інтерактивні методи навчання, ігрову діяльність, адже вони мають багато переваг:

• у роботі задіяні всі діти;

• вихованці вчаться працювати у групах (командах);

• формується доброзичливе ставлення до опонента;

• кожна дитина має можливість пропонувати свою думку;

• створюється «ситуація успіху»;

• за короткий час опановується більше матеріалу;
• формуються навички толерантного спілкування; уміння аргументувати свою точку зору, знаходити рішення проблеми.

1. Допомагайте вихованцям ставити перед собою реалістичні завдання. 

* Заохочуйте дітей, що ставлять перед собою досяжні завдання,

щоб ускладнювати їх згодом.

* Коли вихованці ставлять перед собою нереально високі завдання, пропонуйте їм альтернативу.

* Як найчастіше ставте вихованців у ситуацію вибору.

2. Допомагайте вихованцям бути відповідальними за успіхи та прорахунки. 

* Після виконання завдань попросіть їх розповісти, що було особливо важко, як вони з цим справилися.

* Обговорюйте причини не тільки успіхів, але і невдач.

3. Зробіть ситуацію успіху досяжною для кожного вихованця. 

* Вибирайте такі завдання, при виконанні яких вихованці частіше домагаються успіхів, ніж невдач.

* Якщо у вихованців виникають проблеми, розподіліть матеріал на дрібні частини.

4. Робіть аудиторію та заняття більш привабливими та цікавими.

5. Пов'язуйте інформацію з життєвим досвідом вихованців.

 Намагайтеся оцінювати подачу будь-якого навчального матеріалу з позиції дитини, тоді народжуються заняття, на яких дітям працювати легко, бо всі структурні компоненти підпорядковуються віковим особливостям: фізична спроможність, емоційне сприйняття навколишнього світу, мовленнєвий розвиток, прагнення отримувати нові знання.
Життя висунуло суспільний запит на виховання творчої особистості, здатної самостійно мислити та приймати нестандартні рішення, висувати оригінальні ідеї. Тому пропонуйте вихованцям різноманітні завдання, що стимулюють розвиток їх творчих здібностей. Дітям подобаються такі види діяльності, які дають матеріал для роздумів, фантазування, можливість проявляти ініціативу й самостійність, спілкуватися, спільно приймати рішення, робити вибір і відповідати за нього.
Сучасне заняття в позашкільному навчальному закладі повинне бути здоров’язберігаючим, тобто мають бути створені належні умови для його проведення.  

Ці умови полягають у:

– використанні елементарної діагностики втомлюваності вихованців на занятті;

– зменшенні втоми в дітей;

– створенні необхідного психологічного клімату; 

– здійсненні індивідуального та диференційованого підходу в процесі навчання; 

– дотриманні санітарно-гігієнічних умов реалізації навчально-виховного процесу.

Використання елементарної діагностики втомлюваності вихованців на занятті – це порівняльний аналіз виразу облич дітей, використання методу кольорової діагностики, оцінка часу виконання вихованцями певного виду завдань тощо.
Зменшення втоми дітей – використання дидактичних ігор, інтерактивної діяльності (робота в групах, парах, трійках); включення в заняття динамічних пауз, фізкультхвилинок; використання творчих завдань; введення мистецького матеріалу, застосування якого благотворно впливає на емоційну сферу; емоційна подача навчального матеріалу; використання наочності, гумору тощо.
Створення психологічного клімату – доброзичливе відношення до вихованців; включення в навчальний процес життєвого досвіду дітей; створення «ситуації успіху» тощо.
Важливим фактором успішного навчання є емоційний стан дитини. Треба знати те, чим живе дитяча душа. Плануйте різноманітні види роботи на занятті. Допомагайте дитині розкритись.
1.1. Перелік питань до аналізу та самоаналізу навчального заняття.
1. Готовність приміщення, організація роботи гуртку.
2. Дотримання техніки безпеки.

4. Визначення теми, мети заняття, її місця у навчальному курсі.

5. Зміст заняття: відповідність змісту програмі. меті; спрямування на розвиток творчих здібностей, інтересу до навчання; зв’язок із сучасністю.

6. Тип навчального заняття, доцільність вибору такого типу.

7. Структура навчального заняття: наявність етапів, їх послідовність; відповідність структури типу заняття.

8. Методи і форми навчання: відповідність меті, змісту та типу заняття, віковим особливостям вихованців; використання засобів індивідуалізації та диференціації навчання; методика оцінки знань та умінь вихованців; ефективність використаних методів.

9. Система роботи педагога: вміння організувати роботу дітей, проведення інструктажу щодо виконання практичної роботи; фахова підготовка педагога; зовнішній вигляд, стиль, такт, тон поведінки; роль педагога у створенні мікроклімату.

10. Організація роботи вихованців: залучення гуртківців до подолання труднощів, розвиток нестандартного, образного, логічного та творчого мислення, використання різних засобів підвищення інтересу до теоретичного матеріалу (словесних, наочних, практичних); запис у зошитах, обговорення малюнків, схем тощо; залучення дітей до самостійного пояснення явищ, які вивчаються, доказів до побудови висновків, тощо); застосування нетрадиційних, інноваційних, інтерактивних форм роботи.
11. Емоційні контакти: формування емоційно-вольових якостей гуртківців, виховання працьовитості, ініціативності, діловитості, майстерності, уміння помічати успіхи, недоліки, такт у роботі з дітьми.

12. Узагальнення та закріплення теми: завдання для перевірки знань, умінь, навичок гуртківців, підхід до аналізу і оцінки занять (робота з усім складом гуртка, групою, індивідуальна робота).
13. Завдання додому.
14. Підведення підсумків заняття.
1.2. Поради для педагога.
1. Педагог повинен за будь-яких обставин поважати почуття власної гідності кожного зі своїх вихованців і формувати у нього це відчуття. Він повинен бачити в кожній дитині творчу особистість, що розвивається, і підтримувати його прагнення до самовдосконалення.
2. Лише глибока пошана і довіра, щира любов до дітей, дбайливе відношення до їх етичних відчуттів допоможуть створити обстановку взаєморозуміння, від якої істотно залежить і характер етичних стосунків в закладі.
3. Справедливість в оцінці знань і вчинків вихованців – один з важливих регулювальників етичних стосунків. Педагог має бути вимогливим по відношенню до дітей, але його вимогливість має бути доброзичливою, такою, що поєднується з повагою, душевною теплотою, такою, яка може бути осмислена, зрозуміла його вихованцями. Педагог повинен пред'являти до дітей посильні вимоги і не допускати сліпого підпорядкування цим вимогам, боротися проти рабської покірливості дітей у взаєминах з іншими людьми. Проте необхідно виховувати у вихованців і такі якості, як вимогливість до себе, самокритичність.
4. Душевна чуйність, теплота, турбота про дитячу радість – важливі етичні якості педагога, які визначають і норми його взаємин з дітьми. Вони мають бути щирими, непідробними і виявлятися у всіх життєвих ситуаціях. Етичні стосунки не можуть будуватися на черствості і байдужості, тим більше на жорсткості. Навіть у гніві педагог має бути гуманним, уважним до будь-якого прояву чуйності своїх вихованців до інших людей. Чуйність до дитячої чуйності у сто разів дорожче, ніж сухі повчання про неї. Педагогові необхідно учити дітей відчувати чуже горе, уміти переживати невдачу товариша як свою власну, розвивати здатність відгукуватися на чуже нещастя.
5. Допомога дітям у важкі моменти – одна з моральних норм, регулюючих стосунки між педагогом і вихованцями. Педагог повинен проявляти в допомозі дітям абсолютну безкорисливість, що доходить деколи до самопожертвування. Його обов’язок – чуйно відноситися до дітей, охоплених душевним сум'яттям, не заподіювати дитині зайвий душевний біль.
6. Педагогічна етика не визнає безконфліктного виховання, але вирішувати моральні конфлікти необхідно не методами адміністративного натиску, а шляхом знаходження компромісних вирішень. Нервозність в конфліктних ситуаціях, категоричність оцінок дій і вчинків дітей сприяють лише накопиченню негативного заряду у етичній атмосфері.
7. Педагог повинен довіряти думці учнівського колективу, постійно радитися з учнями, вивчати їх думку з приводу заходів, що проводяться, не підміняти їх, не «активізувати» окликом або загрозою.
8. Щадити самолюбивість школярів, оберігати слабких, соромливих від кепкувань і образливих випадів їх невихованих товаришів, не допускати злої іронії при прояві дітьми допитливості – одне з важливих правил, яким повинен керуватися Педагог у взаєминах з учнями.
9. Педагогові слід уважно підходити до оцінки етичних вчинків хлопців, старанно вивчати мотиви цих вчинків.
10.  Розумно використовуючи різні форми дитячого самоврядування, педагогові слід поступово направляти громадську думку на вдосконалення системи етичних стосунків, її саморегулювання.
11.  Педагог не повинен зловживати довірою дитини. Це завдає останньому глибокої душевної травми. Він не повинен використовувати дитину як інформатора про поведінку дітей в колективі і поза навчальним закладом. Це підло і не відповідає нормам загальнолюдської моралі. Неупередженість, мінімум підозрілості або повна відсутність її – обов'язкове правило для вихователя.
12.  Педагог не повинен ділити своїх вихованців на коханих і нелюбів. Гнів з приводу поганих вчинків дітей не повинен переростати у антипатію до них.
13.  Педагог повинен шукати і знаходити в кожному вихованцеві позитивні якості і саме на них будувати свої стосунки з дітьми. Необхідно заохочувати ініціативу дітей, але не захвалювати ініціативних, не породжувати зарозумілість в одних, підриваючи віру в себе в інших.
14.  Непримиренне відношення вчителя до всякого зла, несправедливості, нечесності, моральної нечистоплотності і так далі повинно підкріплюватися його трудовою діяльністю і всім способом життя. Його етичні позиції мають бути явними і абсолютно очевидними для дітей.
15.  Педагог не повинен зловживати довіреними йому інтимними таємницями дітей, нагадувати дітям про давно врегульовані конфлікти.
16.  На правах старшого і навченого етичним досвідом людини педагог повинен формувати у вихованців етичні орієнтири, використовуючи для цього позитивний підхід до оцінки явищ, фактів, але не забуваючи при цьому про формування нестерпного відношення до негативних явищ.
17.  У спілкуванні з дітьми необхідно знаходити спільну мову, потрібний тон. Індивідуальний підхід – один з основних елементів і вимог педагогічної тактики.
18.  Розвивати у дітей здатність відстоювати свої переконання, засновані на чіткому уявленні про добро і зло – одна з важливих вимог етики справжнього педагога.
19.  Виховання нової людини можливе за умови таких взаємин з дітьми, які ґрунтуються на взаємоповазі, взаєморозумінні і єдності цілей. Лише глибокий інтерес педагога до дітей, вивчення їх індивідуальних здібностей, гуманне відношення до них, турбота про їх духовність і фізичний розвиток дозволяють зробити навчально-виховний процес свідомим і цілеспрямованим.
1.3. Модель організації роботи гуртка.

1. Надання адміністрації необхідних документів про гурток. Визначення напряму діяльності гуртка, його ролі, основної мети і задач. Ознайомлення з посадовими обов'язками.
 Ознайомлення з методичними рекомендаціями щодо організації роботи гуртка.

2. Комплектування груп. Оформлення кабінету. Підготовка необхідних матеріалів, інструментів,  таблиць для занять.
3. Складання календарно-тематичного плану роботи гуртка на півріччя (навчальний рік).
4. Складання розкладу занять гуртка (кожної групи).
5. Оформлення журналу обліку роботи гуртка.
6. Проведення вступного заняття. Проведення вступного інструктажу з техніки безпеки з обов'язковою реєстрацією в журналі інструктажу. Складання конспектів занять та їх проведення. Заповнення журналу гуртка на початку заняття і по закінченні. Організація самоврядування в гуртку (вибори старости, його заступника, розподіл обов'язків між вихованцями). Проведення батьківських зборів.
7. Участь у методичних заходах закладу. Робота із самоосвіти. Проведення відкритих занять для педагогів і батьків. Відвідування занять інших керівників гуртків.
8. Організація масових заходів з гуртківцями (екскурсійна, концертна, спортивно-масова, виставкова діяльність і т. д.). Залучення батьків до організації і проведення масових заходів.
9. Участь у районних, міських, всеукраїнських заходах (конкурси, змагання, огляди, акції, виставки і т.д.).
10.  Підсумкове заняття. Творчий звіт гуртка. Заохочення кращих гуртківців.
11.  Самоаналіз виконання навчальної програми і плану роботи гуртка. Самоаналіз роботи гуртка за навчальний рік.
12.  Звіт адміністрації про виконання навчальної програми і роботи гуртка за навчальний рік.
Розділ ІІ. 
Самоосвітня діяльність педагога.

 Самоосвіта педагога - свідома діяльність з удосконалення своєї особистості як фахівця: адаптування своїх індивідуально неповторних якостей до вимог педагогічної діяльності, постійне підвищення професійної компетентності та неперервне вдосконалення якостей своєї особистості.
Ніколи не залишайте Вашої самоосвітньої роботи і не забувайте, що, скільки би Ви  не вчились, скільки би не знали, знанням та освіті немає  ні кордонів, ні меж.
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Методи самоосвіти:

· самостійна робота над літературою;

· спілкування;

· самотренування;

· самостійна робота з аудіовізуальними засобами;

· самостійне виконання практичних завдань;

· відвідування закладів культури, лекторіїв, екскурсії тощо;

· досліди, експерименти

Самоосвітня діяльність включає:
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Розділ ІІІ. Портфоліо педагога позашкільного закладу.

Самоаналіз діяльності та вміння самостійно оцінювати свої професійні досягнення, діагностувати свої проблеми й утруднення в роботі сприятиме пошуку шляхів вдосконалення професійних умінь. Якщо педагог уміє спроектувати власну діяльність, оцінити свої професійні досягнення, відстежити своє професійне зростання, то з учнем він зможе працювати на його розвиток.

          Портфоліо – це також одна з ефективних технологій оцінювання діяльності педагогів, їх розвитку.

          Що ж таке портфоліо педагога? Як зазначає П. Зелдін – «це опис у фактах педагогічних якостей і досягнень педагога, який включає в себе спектр документів, що формують уявлення про специфіку підходу і рівень його професійної ефективності».
           Основні характеристики портфоліо (за  Є. Баликіною):
         1) основний зміст портфоліо – дати можливість кожному показати все, на що він здатний, продемонструвати найбільш сильні сторони, максимально розкрити творчий потенціал;
    2) розвиток навичок аналізу діяльності, самоорганізації, самоконтролю, самооцінки, а також позитивного ставлення до критики своєї діяльності;
 3) самоусвідомлення і самовідчуття своїх результатів, розуміння їх динаміки. 
        Портфоліо дає змогу враховувати результати, здобуті педагогом у  різних видах діяльності: навчальній, виховній, творчій, методичній, дослідній; дає можливість кожному педагогові продемонструвати власну концепцію діяльності, створити для нього «стимул зростання», сформувати особистісну траєкторію розвитку.
    Робота над портфоліо створює умови для розвитку в педагогів умінь: визначати мету професійного розвитку, співвідносити поставлену мету й умови її досягнення, розробляти програму дій відповідно до своїх можливостей, правильно розподіляти час, аналізувати власні дії, презентувати результати своєї праці.
    Аналіз власної діяльності як процес осмислення педагогічного досвіду є важливим інструментом подолання наявних труднощів, стимулом для самовдосконалення.
          Мета ведення портфоліо педагога:
· систематизація досвіду;
·  чітке визначення напрямів професійного розвитку;
· об’єктивна оцінка професійної діяльності;
· допомога в атестації при отриманні вищого кваліфікаційного  розряду.              
       Під час складання портфоліо потрібно:
·  якомога точніше сформувати мету портфоліо, самокритично оцінивши свої можливості і здібності;
· визначити вид і структуру портфоліо та критерії оцінки;
· зібрати наявні документи та матеріали і розташувати їх у певному порядку; скласти перелік;
· датувати всі документи, обов’язково зазначати посади і звання  рецензентів, авторів, які пишуть рекомендації за результатами портфоліо (наприклад, до атестації);
·  періодично поповнювати портфоліо відповідними документами і відстежувати результати роботи відповідно до поставлених цілей;
·  зазначити список використаних для роботи з портфоліо джерел;
·  описати засоби і методи роботи.
         Основні принципи формування портфоліо:
·  системність і регулярність самомоніторингу;
·  достовірність;
·  об’єктивність;
·  націленість автора на самовдосконалення;
·  структуризація матеріалів, логічність і лаконічність усіх письмових пояснень;
·  акуратність та естетичність оформлення;
·  цілісність, тематична завершеність представлених матеріалів; наочність результатів роботи;
·  наочність результатів роботи;

·  технологічність.
          Основні функції портфоліо педагога:
·  рейтингова (демонструє діапазон професійних компетенцій);
·  цілепокладальна (підтримує мету самовдосконалення, саморозвитку);
·  розвивальна (забезпечує безперервність процесу зростання);
·  змістова (розкриває весь спектр діяльності педагогів);
·  мотиваційна  (заохочує до підвищення ефективності діяльності);
·  діагностична (фіксує зміни і динаміку професійного розвитку за певний проміжок часу).
       Портфоліо може бути використано для:
·  визначення динаміки професійного зростання педагогів;
·  рефлексії педагогами власної професійної діяльності;
·  проектування програм власного професійного зростання;
· обговорення результатів роботи педагогів на педагогічних радах, засіданнях методичних об’єднань;
·  планування роботи методичних об’єднань, творчих груп;
·  підготовки до атестації як самого педагога, так і навчального закладу;
·  підготовки педагога до роботи в інноваційному режимі.
         Види портфоліо (за І. Галковською)
       За метою:
·  портфоліо – власність;

·  портфоліо – звіт.
          За змістом:

·  портфоліо – досягнень (найбільший акцент робиться на документи, які підтверджують успіхи в тій чи іншій діяльності);
·  проблемно – орієнтоване портфоліо (робота педагога над індивідуальною науково-методичною проблемою);
·  тематичне портфоліо (акцент робиться на представленні творчих робіт в одній або декількох галузях діяльності);
·  презентаційне портфоліо (представлення основних результатів роботи за певний проміжок часу для проведення експертизи на відповідність заявленому кваліфікаційному розряду);
·  комплексне портфоліо (містить елементи вище перерахованих портфоліо).
Вимоги до оформлення портфоліо педагога ПНЗ.
       Портфоліо педагога оформлюється в папці з файлами. Кожний окремий матеріал, що входить до портфоліо, повинен датуватися. Зміст портфоліо залежитьвід мети, конкретних завдань, які ставить перед собою педагог. 
       Портфоліо може мати вигляд традиційної папки або бути створене за допомогою інформаційних технологій.
       Використання таких технологій дає змогу:
·  спростити процес складання портфоліо;
·  забезпечити постановку поточних завдань і стежити за їх досягненням;
·  автоматично датувати роботи при розміщенні, організувати доступність їх для колег;
· дати оцінку кожній представленій роботі;
· організувати відкрите обговорення.
       Будь-яка модель портфоліо повинна починатись з титульної сторінки, на якій подаються особисті дані педагога, його фотографія, назва навчального закладу тощо.
         Обов’язкові розділи:
       І. Титульна сторінка
       Можна оформити так:

·  прізвище, ім’я, по батькові педагога;
· повна назва навчального закладу;
·  назва ВНЗ, який закінчив педагог;
·  стаж роботи в даному закладі;
·  кваліфікаційний розряд, звання;
·  назва напряму, який викладає, в яких групах;
·  період, за який представлені матеріали;
·  у правому верхньому куті розміщується фотографія педагога довільних розмірів.
         ІІ. Зміст портфоліо
       Містить у собі всі представлені матеріали з позначенням сторінок.
        ІІІ. Супроводжувальний лист  власника документа. Розділ має такі основні пункти: мета, призначення і короткий опис даного портфоліо.
     При складанні портфоліо враховується структурування і логічність викладу. Зібрані матеріали слід сформувати за розділами, які повинні мати заголовки.
      Коментар до портфоліо повинен бути змістовним, таким, що відображає власні думки педагога щодо його діяльності, дає повну картину його творчого зростання. Він може бути представлений у вигляді окремого звернення до читачів, виступу, короткого параграфа з вираженням своїх думок, пояснювальної записки і т.д.
       Загальний об’єм матеріалів портфоліо –  від 30 до 70 сторінок друкованого тексту. Текст розміщується з дотриманням таких розмірів полів: ліве – 30 мм, праве –  15 мм, верхнє – 20 мм, нижнє –  20 мм. При комп’ютерному наборі використовується 14 шрифт Times New Roman. 
         У випадку включення в портфоліо учнівських робіт потрібно додати до них коментар педагога, анотація чи супровідний лист. Доцільно до портфоліо включити дані про нагороди педагога.

Орієнтовні моделі оформлення портфоліо.
До ведення портфоліо немає єдиних вимог. Зміст і структура залежить від мети та завдань.

Підходи до побудови портфоліо можуть бути різними і залежити від індивідуальних особливостей педагога. Важливо, щоб педагог проаналізував свою роботу, власні успіхи, узагальнив і систематизував педагогічні досягнення, об’єктивно оцінив свої можливості, побачив способи подолання труднощів і досягнення вищих результатів.

Традиційно портфоліо складається з трьох розділів: портфоліо документів, портфоліо робіт, портфоліо відгуків.

Портфоліо документів –  це портфель сертифікованих (задокументованих) освітніх досягнень. Тут можуть бути: дипломи,  різноманітні посвідчення, сертифікати, документи про участь у конкурсах, грамоти тощо. Це дає можливість як для кількісної, так і якісної оцінки матеріалів портфоліо та діяльності педагога. Слід зазначити, що портфоліо документів дає уявлення про результати, але не  описує процес індивідуального розвитку спеціаліста.
Портфоліо робіт – зібрання різних творчих, проектних, дослідницьких робіт, плани-конспекти занять, друковані матеріали, власні методичні розробки, виступи, доповіді тощо. Дане портфоліо дає якісну оцінку за заданими параметрами: повнота, різноманітність, динаміка творчої активності, спрямованість інтересів тощо.
 Портфоліо відгуків включає самооцінювання власних робіт, оцінки колег, вихованців, батьків, адміністрації закладу, працівників відділу освіти,  резюме, рецензія тощо.
Структура портфоліо, запропонована А. Данилюком, містить чотири розділи:
·  «Портрет»;

·  «Колектор»;

·  «Робочі матеріали»;

·  «Досягнення».
Розділ «Портрет» призначений для представлення інформації про автора портфоліо. Розділ повинен розкривати особливості автора, може містити записи про нього інших людей, характеристики, сертифікати тощо. У цей розділ доцільно помістити вступну статтю, у якій обґрунтовано мету створення даного портфоліо, вказується на доцільність включення представлених матеріалів та на результати, які вони відображають. Можна подати автобіографію, фотографії, дані про захоплення.
Розділ «Колектор» є своєрідним методичним портфелем, який включає матеріали, що використовує педагог (програми, плани роботи, дидактичний матеріал, зразки робіт вихованців тощо). Тут показується  робота педагога над індивідуальними науково-методичними проблемами (за  роками).
 Розділ «Робочі матеріали» повинен містити усі матеріали, створені і систематизовані самим автором (власні методичні розробки, плани-конспекти занять, відеозаписи занять, інновації, авторські програми тощо).
Розділ «Досягнення» передбачає зібрання матеріалів, які відображають кращі результати автора, демонструють його успіхи:  результати обласних та районних олімпіад, конкурсів, участь у семінарах, конференціях, проведення авторських семінарів, майстер-класів тощо. У цьому розділі доцільно показати рейтинг педагога за роками.
 Також цей розділ включає документи, які засвідчують наявні результати педагогічної діяльності: сертифікати, посвідчення, відгуки тощо
Структура портфоліо, запропонована Т. Макаровою, В. Макаровим.
Розділ  «Відомості про педагога» містить матеріали, що відображають досягнення педагога в різних галузях:
·  прізвище, ім’я, по батькові, рік народження;
·  освіта (який заклад і коли закінчив, отримана спеціальність і кваліфікація за дипломом);
·  трудовий і педагогічний стаж роботи в даному навчальному закладі;
·  підвищення кваліфікації (назва структури, де прослухані курси,  рік, місяць, проблематика курсів);
·  копії документів, що підтверджують наявність вчених і почесних знань і ступенів;
·  найбільш значимі урядові нагороди, грамоти, листи-подяки;
·  дипломи різних конкурсів;
·  інші документи на розсуд того, хто атестується.
Цей розділ дозволяє судити про процес індивідуального розвитку педагога.
Розділ  «Результати педагогічної діяльності» 
У цей розділ поміщають:
·  матеріали про результати освоєння вихованцями навчальних програм і сформованості в них ключових компетенцій;
· порівняльний аналіз діяльності педагогічного працівника за 3  роки на підставі участі вихованців у проектах та фестивалях, конкурсах, турнірах тощо.
 Матеріали цього розділу повинні демонструвати динаміку результатів педагогічної діяльності педагога, що атестується, за певний період.
  Розділ «Науково-методична діяльність» 
До цього розділу входять методичні матеріали, що свідчать про професіоналізм педагога:
·  обґрунтування вибору того, хто атестується, навчальної програми і комплекту навчально-виховної літератури;
·  обґрунтування вибору освітніх технологій, які ним реалізуються; 
·  обґрунтування використання тих, хто атестується, в своїй практиці тих або інших засобів педагогічної діагностики для оцінки освітніх результатів;
·  використання інформаційно-комунікативних технологій у навчальному процесі, технологій навчання дітей з особливими потребами;
·  робота в методичному об’єднанні, співпраця з районним методичним центром, вишами та іншими установами;
·  участь у професійних і творчих педагогічних конкурсах;
·  участь у методичних виставках;
·  організація і проведення семінарів, круглих столів, майстер-класів тощо;
·  проведення наукових досліджень;
·  розробка авторських програм;
·  написання рукописів кандидатської або докторської дисертації;
·  підготовка творчого звіту, реферату, доповіді, статті;
·  інші документі.
Розділ «Виховна діяльність» містить такі документи:
·  список творчих робіт, рефератів, навчально-дослідницьких робіт, проектів, виконаних вихованцями; 
·  список переможців конкурсів, фестивалів, змагань, інтелектуальних марафонів та ін.;
·  сценарії виховних заходів, фотографії і відеозаписи проведених заходів;
·  інші документи.
У розділі «Навчально-матеріальна база» поміщається виписка з паспорту навчального кабінету (за його наявності):
·  список словників, довідкової літератури та методичної літератури;
·  список наочних посібників (макети, таблиці, схеми, ілюстрації, портрети та ін.);
·  наявність технічних засобів навчання (телевізор, відеомагнітофон, музичний центр, діапроектор та ін.); 
·  наявність комп’ютера та комп’ютерних засобів навчання;
·  аудіо -  і відео посібники;
·  наявність дидактичного матеріалу, збірок завдань, вправ, прикладів рефератів і творів, зразків портфоліо вихованців; 
·  інші документи за бажанням педагога. 
Портфоліо може складатися ще і за такими розділами:
·  «Методичний»;
·  «Публікації»;
·  «Відгуки»;
·  «Сертифікати індивідуальних досягнень»;
·  «Результати роботи».
        «Методичний розділ» – це результати роботи над індивідуальною науково-методичною проблемою.
 До розділу «Публікації» входять статті, тези виступів, доповіді на професійних конференціях, семінарах, засіданнях методичного об’єднання тощо.
Матеріали розділу «Відгуки» подаються у вигляді текстів висновків,  рецензій, відгуків, резюме, рекомендаційних листів тощо, які надані колегами по роботі, керівництвом закладу, батьками вихованців, вихованцями.
Розділ «Сертифікати індивідуальних досягнень» – це найбільш вагомі сертифікати, свідоцтва про проходження курсів, конкурсів, грантів тощо.

Розділ «Результати роботи» –  це колекція кращих робіт: конспекти занять, сценарії виховних заходів, розроблені роздаткові і дидактичні матеріали, авторські програми, посібники тощо.
 Найбільш ефективним є комплексне портфоліо, яке можуть складати більш досвідчені вчителі. 
Структура комплексного портфоліо

·  «Моя педагогічна концепція» починається з педагогічної концепції, де повно і точно формулюються погляди педагога на процеси навчання, виховання і розвитку дітей; мета педагогічної концепції – виявити ціннісні орієнтири педагога, його мотивацію, основну і змістову мету в роботі. У  ньому також дається обґрунтування вибору педагогічних технологій, методик, прийомів навчання і виховання гуртківців, описуються етапи  роботи з упровадження сучасних технологій і методик.

·  «Конструктор заняття» –  розміщено матеріали, які висвітлюються організацією навчально-виховного процесу в творчому об’єднанні. Це плани занять, методичні розробки за темами, технологічні карти, відеозаписи занять тощо.

·  «Карта педагогічної активності педагога» – дається план самоосвіти, матеріали виступів на педагогічних радах, конференціях, семінарах; результати участі у конкурсах, проведення майстер-класів, перелік публікацій; тут можна  розмістити також таблицю досягнень педагога.
·  «Мій досвід» подається інформація про узагальнення та поширення педагогом власного педагогічного досвіду.

·  «Мої досягнення» містить документи, що відображають офіційну оцінку діяльності педагога. Це характеристики, результати атестації, конкурсів тощо. У цьому розділі подаються документи, які відображають рівень освіти педагога, сертифікати, посвідчення, грамоти тощо.
 Портфоліо педагога забезпечить:
 Вихованцям: 
·  компетентного, поінформованого педагога, який володіє технологією портфоліо.
 Батькам:
·  компетентного педагога, здатного організувати ефективну роботу дітей над формуванням портфоліо, здійснюючи системний педагогічний супровід.
 Педагогам:
· Розвиток умінь аналізувати й оцінювати процес професійного самовдосконалення;
·  розвиток творчої самосвідомості, що виявляється у самопізнанні та адекватній самооцінці, самоорганізації, самореалізації та самовдосконаленні;
·  розвиток творчих якостей інтелекту – логічного, діалектичного та цілісного сприйняття своєї діяльності, спостережливості дослідника;
· зростання потенціалу творчої діяльності – бажання систематично здобувати нові знання, вміння, творчо їх використовувати, експериментувати, досліджувати, брати участь у вдосконаленні діяльності закладу;
·  здобуття авторитету серед своїх колег.
Навчальному закладу:
· вдосконалення навчально-виховного процесу в світлі нових вимог, що стоять перед ПНЗ;
· встановленню партнерських відносин між членами педагогічного колективу;
·  підняття престижу закладу;
·  фахове зростання педагогів;
·  нові форми методичної роботи;
·  покращення іміджу закладу.
Системі освіти:
·  творчих педагогів, які вміють компетентно вирішувати проблеми та відповідно працювати над своїм професійним розвитком.
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Мета самоосвіти педагога





розширення загально -


педагогічних і психологічних знань з метою поширення й удосконалення методів навчання й виховання;





поглиблення предметних знань;








оволодіння досягненнями педагогічної науки, передової педагогічної практики;








підвищення загальнокультурного рівня педагога.








вивчення наукової, методичної та навчальної літератури;





науково-дослідницьку роботу над проблемою;





участь у колективних і групових формах методичної роботи;








теоретичну роботу і практичну апробацію особистих матеріалів.





вивчення досвіду своїх колег;








Напрямки самоосвіти





Вивчення законодавчої та нормативно-правової бази





Науково-теоретична та методична підготовка





Методичні питання напряму





Психолого-педагогічні основи навчання та виховання





Вивчення передового педагогічного досвіду





Підвищення етико-естетичного рівня, культури
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