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Трудові функції методиста закладу позашкільної освіти
Функція «Планування науково-методичної роботи»
	Професійні компетентності
	Знання
	Уміння і навички

	1. Здатність вивчати, аналізувати і керуватися в професійній діяльності нормативно-правовими документами у сфері освіти.
	1.1. Законодавчі та нормативно-правові акти к сфері освіти
1.2. Законодавчі та нормативно-правові акти у сфері позашкільної освіти
1.3. Нормативні документи що регулюють методичну роботу ЗПО.
	1.1. Дотримуватися вимог законодавчих та нормативно-правових актів і застосовувати їх у професійній діяльності
1.2. Аналізувати нормативно-правові документи, що регламентують методичну роботу ЗПО
1.3. Ознайомлювати педагогів із важливою інформацією щодо нормативно-правового забезпечення освітньої галузі

	2. Здатність визначати  і враховувати запити та очікування педагогічних працівників з питань планування науково-методичної роботи.
	2.1. Методи і механізми отримання і опрацювання запитів педагогів
	2.1. Аналізувати і враховувати при плануванні НМР отримані дані від педагогів

	3. Здатність розробляти концепції та програми розвитку ЗПО, річні (перспективні) плани, плани науково-методичної роботи та роботи методичних формувань
	3.1.Тенденції та пріоритетні напрями розвитку позашкільної освіти
3.2. Психолого-педагогічні та організаційно-методичні основи організації освітнього процесу в ЗПО
3.3. Нормативні документи, що регулюють діяльність методиста в ЗПО
3.4. Вимоги до структури і змісту річних планів ЗПО; планів методичної роботи, роботи методичних формувань 
	3.1. Аналізувати тенденції та пріоритетні напрями розвитку позашкільної освіти
3.2. Аналізувати стан науково-методичної роботи у ЦПР
3.3. Брати участь у розробленні концепції, стратегії розвитку ЦПР з урахуванням . тенденцій у позашкільній освіті
3.4. Брати участь у складанні річних планів роботи ЦПР, складати плани методичної роботи, роботи методичних формувань
3.5. Брати участь у розробленні, організації та забезпеченні функціонування внутрішньої системи якості освіти Центру


Функція «Здійснення науково-методичної роботи»
	Професійні компетентності
	Знання
	Уміння і навички

	1. Здатність організовувати роботу методичного кабінету та координувати діяльність методичних формувань
(методичних об’єднань, творчих груп) у ЦПР
	1.1. Система організації освітнього процесу в ЦПР
1.2. Принципи організації і зміст роботи методичного кабінету, методичних спільнот
1.3. Основні напрями і форми науково-методичної роботи
1.4. Положення про організацію науково-методичної роботи в ЦПР, положення про роботу методичних спільнот
	1.1. Організовувати роботу методичного кабінету в ЦПР
1.2. Координувати роботу методичних спільнот у ЦПР
1.3.Організовувати консультативну діяльність у ЦПР за відповідними формами науково-методичної роботи
1.4. Здійснювати взаємодію з адміністрацією, головами методичних спільнот

	2. Здатність організовувати інструктивно-методичні наради, педагогічні ради в ЦПР та інші науково-практичні заходи
	2.1. Психологічні, етичні та комунікативні аспекти професійної діяльності.
2.2. Інтерактивні форми проведення інструктивно-методичних нарад, педагогічних рад та інших науково-практичних заходів
2.3. Вимоги до організації та проведення інструктивно-методичних нарад, педагогічних рад у ЦПР та інших науково-практичних заходів
	2.1. Брати участь у плануванні -методичних нарад, педагогічних рад та інших науково-практичних заходів
2.2. Брати участь в організації інструктивно-методичних нарад, педагогічних рад у ЦПР й інших науково-практичних заходів та здійснювати їх методичний супровід
2.3. Брати участь у проведенні інструктивно-методичних нарад, педагогічних рад у ЗПО та інших науково-практичних заходів
2.4. Аналізувати результати проведення заходів та узагальнювати матеріали
2.5. Надавати методичну допомогу учасникам інструктивно-методичних нарад, педагогічних рад та інших науково-практичних заходів

	3. Здатність організовувати роботу педагогічних працівників щодо оновлення навчальних програм, розроблення навчально-методичних матеріалів
	3.1. Сучасні підходи та основні вимоги до оновлення/розроблення навчальних програм
3.2. Вимоги до створення сучасного навчально-методичного забезпечення (методичні рекомендації, електронні методичні/освітні ресурси тощо).
3.3. Сучасні форми, методи та технології організації освітнього процесу
	3.1. Брати участь у розробленні/оновленні навчальних програм, навчально-методичних комплексів.
3.2. Здійснювати методичний супровід розроблення навчально-методичних матеріалів
3.3. Надавати консультативну допомогу педагогічним працівникам з питань оновлення розроблення навчальних програм

	4. Здатність ефективно взаємодіяти з педагогічними працівниками, науковою спільнотою та громадськістю з питань науково-методичної та професійної діяльності
	4.1. Методи аргументації та переконання у професійній комунікації
4.2. Основи роботи з текстовим редактором, електронною поштою, хмарними сервісами, широким спектром цифрових засобів забезпечення  освітнього процесу
4.3. Основи психології, PR-менеджменту
4.4. Основи діловодства, 
організаційного менеджменту
4.5. Ділова українська мова
	4.1. Співпрацювати з педагогічними працівниками, науковою спільнотою та громадськістю з питань науково-методичної та професійної діяльності
4.2. Вести конструктивний діалог/дійові переговори з педагогічними працівниками ЗПО науковою спільнотою і громадськістю з питань науково-методичної та професійної діяльності
4.3. Використовувати цифрові технології у професійній діяльності
4.4. Презентувати результати своєї діяльності
4.5. Спілкуватися діловою українською мовою усно та письмово







Функція «Методичний супровід професійного розвитку педагогічних працівників»
	Професійні компетентності
	Знання
	Уміння і навички

	1. Здатність організовувати процес безперервного професійного розвитку педагогічних працівників ЦПР, підвищення рівня їхньої педагогічної майстерності
	1.1. Сучасні педагогічні технології
1.2. Вимоги до професійного розвитку педагогічних працівників
1.3. Психолого-педагогічні основи професійного розвитку педагогічних працівників
1.4. Етапи та форми професійного зростання педагогічних працівників
1.5. Ефективні форми, методи, технології підтримки професійного розвитку педагогічних працівників
	1.1. Здійснювати моніторинг освітніх запитів і потреб у розвитку професійної майстерності педагогічних працівників
1.2. Моделювати зміст, форми і методи підвищення професійної майстерності педагогічних працівників ЦПР із врахуванням індивідуальних потреб і рівня професіональних педагогічних можливостей формальної, неформальної та інформальної освіти
1.3. Мотивувати педагогічних працівників до професійного зростання
1.4. Організовувати науково-методичну роботу, спрямовану на систематичне підвищення професійної майстерності педагогів ЦПР.
1.5. Забезпечувати методичний супровід професійного зростання педагогів

	2. Здатність надавати допомогу педагогічним працівникам у виборі форм та методів навчання і виховання здобувачів освіти, створення методик проведення навчальних занять і виховних заходів та вдосконалення освітнього процесу
	2.1. Вимоги до організації освітнього процесу на основі компетентнісного підходу
2.2. Основи педагогіки, психології та вікової психології
2.3. Форми й методи навчання і виховання здобувачів освіти
2.4. Сучасні педагогічні технології продуктивного, диференційованого і розвивального навчання
2.5. Основні вимоги до використання аудіовізуальних та інтерактивних засобів навчання
2.6. Методики виявлення, узагальнення та поширення ефективних форм і методів позашкільної діяльності
2.7. Принципи систематизації методичних й інформаційних ресурсів
	2.1. Брати участь у визначенні ефективних форм і методів здійснення освітнього процесу на основі компетентнісного підходу
2.2. Проєктувати структуру та зміст навчальних занять і виховних заходів з урахуванням принципів педагогіки, психології та вікової психології
2.3. Надавати індивідуальну та групову консультативну допомогу педагогам у виборі оптимальних форм і методів проведення навчальних занять та виховних заходів

	3. Здатність консультувати педагогічних працівників з питань розроблення авторських навчальних програм, створення та видання друкованої/електронної продукції
	3.1. Вимоги до розроблення авторських програм за напрямами позашкільної освіти та професійно-практичної підготовки.
3.2. Вимоги до оформлення друкованої/електронної продукції
3.3. Нормативно-правові документи в галузі авторського права
3.4. Порядок затвердження та видання друкованої/електронної продукції
	3.1. Здійснювати методичний супровід у процесі розроблення педагогами
авторських навчальних програм за напрямами позашкільної освіти та професійно-практичної підготовки
3.2. Здійснювати роботу з підготовки до друку (електронного розміщення) навчальних матеріалів
3.3. Трансформувати наукові ідеї у педагогічну практику та ініціювати видавничу роботу в ЦПР

	4. Здатність здійснювати організаційний та методичний супровід атестації педагогічних працівників
	4.1. Нормативно-правові документи, що стосуються атестації педагогічних працівників
4.2. Методики діагностування професійної майстерності педагогів
	4.1. Здійснювати організаційний та методичний супровід атестації педагогічних працівників
4.2. Розробляти методичні матеріали з питань підвищення кваліфікації та перепідготовки працівників за відповідними напрямами їхньої діяльності
4.3. Складати графік проходження педагогами курсів підвищення кваліфікації
4.4. Знаходити програми підвищення кваліфікації, рекомендувати їх педагогам й надавати допомогу в організації проходження
4.5. Надавати консультативну допомогу педагогічним працівникам щодо проведення відкритих заходів у атестаційний період
4.6. Брати участь в оформленні документації з питань атестації педагогічних працівників.
4.7. Брати участь  у формуванні плану підвищення кваліфікації педагогічних  працівників на поточний вік відповідно до чинного законодавства

	5. Здатність ефективно взаємодіяти з науковими, педагогічними, іншими освітніми установами
	5.1. Основні принципи  педагогіки партнерства
	5.1. Брати участь у налагодженні партнерських зв’язків з науковими, педагогічними установами, громадськими організаціями, фондами
5.2. Брати участь у конференціях, семінарах, вебінарах, круглих столах та інших науково-практичних заходах
5.3. Вести конструктивні ділові переговори з науковою спільнотою та громадськістю з питань професійної та наукової діяльності
5.4. Презентувати результати своєї діяльності



Функція «Проведення моніторингу результатів 
науково-методичної роботи»
	Професійні компетентності
	Знання
	Уміння, навички

	1. Здатність організовувати, проводити та аналізувати результати діагностування професійного розвитку педагогічних працівників/моніторинг якості освітнього процесу
	1.1. Теоретичні основи професійного розвитку педагогічних працівників/моніторингу освітнього процесу.
1.2. Методи діагностування професійного розвитку педагогічних працівників/моніторингу освітнього процесу
1.3. Вимоги до навчальних програм, навчально-методичного забезпечення освітнього процесу 
1.4. Нормативно-правові документи з питань діагностування професійного розвитку педагогічних працівників/моніторингу оцінювання освітнього процесу
	1.1. Проводити діагностування професійного розвитку педагогічних працівників/моніторинг освітнього процесу.
1.2. Брати участь в організації моніторингу освітнього процесу
1.3. Відвідувати заняття, що проводяться педагогом, та здійснювати їх аналіз
1.4. Брати участь у роботі щодо аналізу результатів діагностування професійного розвитку педагогів/моніторингу освітнього процесу
1.5. Окреслювати песпективні шляхи розвитку педагогічних працівників/удосконалення освітнього процесу на основі результатів діагностики/моніторингу
1.6. Володіти різноманітними методиками  збору та аналізу інформації при здійсненні процесу моніторингу ВСЗЯО

	2. Здатність вести електронний/паперовий документооблік та систематизувати результати науково-методичної роботи у ЦПР
	2.1. Основні вимоги до ведення електронного/паперового документообліку
2.2. Основи роботи в офісних програмах та програмах електронного документообліку
	2.1. Вести документацію
2.2. Працювати з офісними програмами та програмами електронного документообліку
2.3. Аналізувати і систематизувати результати науково-методичної роботи у ЦПР
2.4. Працювати з електронними/паперовими документами
2.5. Вести облік та звітність науково-методичної роботи у ЦПР



Функція «Взаємодія із соціальними партнерами»
	Професійні компетентності
	Знання
	Уміння, навички

	1. Здатність ефективно взаємодіяти зі ЗЗСО, ЗВО, науковими установами, громадськими організаціями, фондами з питань організації навчання, виховання, розвитку здобувачів освіти
	1.1. Основні принципи педагогіки партнерства
1.2. Сучасні форми і методи комунікації та співпраці
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