Організація роботи методичного кабінету. 
Завдання кабінету

Основна мета методичного кабінету – сприяти впровадженню науково-педагогічних знань, нових досягнень в галузі навчання та виховання здобувачів освіти.

Виходячи з мети, можна визначити основні завдання кабінету.

1. Донесення до викладачів досягнень педагогічної науки, психології, методики навчання студентів.

2. Допомога викладачам, цикловим комісіям, з питань організації, планування і  методики викладацької роботи.

3. Вивчення і поширення досвіду роботи кращих викладачів.

4. Налагодження і підтримка зв’язків з навчальними кабінетами, лабораторіями з питань нових методів навчання.

5. Зв’язки з методичними кабінетами інших навчальних закладів з метою обміну досвідом роботи.

6. Накопичення та систематизація методичних матеріалів, які надсилаються з навчально-методичних кабінетів, друкуються в науково-педагогічних виданнях та розробляються в навчальному закладі, популяризація форм і методів нових технологій навчання та виховання, оцінка їх ефективності за результатами досягнень.

Зміст роботи


Виходячи з завдань методичного кабінету, випливає основний зміст його роботи:

· планування, організація та проведення теоретичних конференцій, методичних семінарів і занять шкіл підвищення педагогічної майстерності з актуальних проблем методики навчання  і виховання, наукової організації освітнього процесу;

· вивчення рівня викладання, роботи циклових комісій, ефективності використання інноваційних форм і методів навчання, узагальнення та трансляція передового педагогічного досвіду роботи;

· надання методичної допомоги цикловим комісіям в організації роботи з молодими викладачами, з питань методики викладання та ведення навчально-методичної документації;

· систематизація та популяризація новинок педагогічної та методичної літератури, статей науково-педагогічних видань, інтернет-журналів, електронних ресурсів з питань методики викладання дисциплін;
· постановка методичних проблем, які реалізуються навчальним закладом при плануванні  відкритих уроків, виховних годин;
· формування плану роботи навчального закладу;
· підготовка навчально-методичних питань для розгляду на засіданнях педагогічної та методичної рад, участь у складанні методичних рекомендацій, програм семінарів, конференцій; 

· складання графіків курсів підвищення кваліфікації викладачів, та допомога в оформленні документації для курсів, стажування;
· складання графіків атестації педагогічних працівників та керівного складу закладу освіти, оформлення атестаційної документації;

· забезпечення рецензування методичних розробок та інших та інших навчально-методичних матеріалів, розроблених викладачами і схваленими цикловими комісіями;
· встановлення творчих зв’язків з іншими навчальними закладами з метою обміну досвідом роботи.
Форми роботи

Найбільш поширеними формами роботи методичного кабінету є масові, групові і індивідуальні 

До масових належать:

· конференції;

· вебінари;
· семінари;
· зустрічі за круглим столом;
· онлайн-конференції

· представлення методичних матеріалів на вебсайті закладу освіти;

Серед групових форм робот и поширені:

· відкриті уроки;

· відкриті виховні години;

· робота методичних об’єднань;

· виїзд в інші навчальні заклади.
Індивідуальні форми роботи включають:
· експозиція друкованих матеріалів про нові досягнення в педагогіці і методиці навчання;
· співбесіди.

Вміле поєднання перерахованих форм роботи з правильним підбором тематики і кваліфікаційним виконанням передбачає одержання необхідного позитивного педагогічного ефекту.

Оснащення кабінету


Враховуючи те, що методичний кабінет повинен проводити велику за обсягом і багатогранну роботу, в тому числі експонувати постійно діючи і тимчасові  тематичні виставки з питань теорії і практики освітнього процесу та методології викладання, успіх його роботи залежить не тільки від якості оснащення, наявності, і різноманітності накопичених матеріалів, але і від того,   де розташований кабінет, чи зручно в ньому працювати. Кращим місцем для кабінету є окрема спеціально відведена велика аудиторія поруч з викладацькою, площею не менше 30-40м².


Аудиторію потрібно обладнати необхідною кількістю зручних невеликих столів і стільців для проведення нарад, семінарів викладачів. Крім цього, кабінет забезпечується шафами для книг і відкритими поличками для журналів, газет, методичного матеріалу, експонування зразкових робіт викладачів.


Для надання допомоги викладачам доцільно створити при методичному кабінеті невелику бібліотеку загально педагогічної та методичної літератури, журналів і спеціальних педагогічних видань, репозитарій електронних методичних розробок педагогічних працівників.

В кабінеті необхідно мати комплект портретів видатних педагогів, але не слід ними закривати всі стіни, краще підібрати декілька для відповідного випадку і через певний час міняти, присвячуючи яким-небудь  подіям, датам або тематичним експозиціям.


Слід мати стенди, вітрини, альбоми, плакати, схеми, що відображають наукові дослідження педагогіки, психології, методики навчання і виховання здобувачів освіти та передовий досвід навчально-виховної роботи закладів вищої освіти по підготовці молодших спеціалістів, каталоги матеріалів періодичних видань. Доцільно окремо мати методичний матеріал для проведення нетрадиційних форм і методів навчання.


Бажано демонструвати зразки навчально-методичної документації викладачів: індивідуальний план підвищення фахового рівня і педагогічної майстерності, календарно-тематичний план, план роботи циклової комісії.

Систематизація методичного матеріалу

Як би не був кабінет добре оснащений меблями, мав би індивідуальне освітлення на робочих місцях, скільки б не мав методичного матеріалу(електронні джерела, енциклопедії, довідники, фундаментальну наукову літературу з педагогіки, психології, методики навчання і виховання, журнали, газети, розробки рекомендації, доповіді, реферати, кращі роботи викладачів і т.і.), але якщо він не систематизований, то навряд чи він буде використовуватись в достатній мірі. Для цього всі наявні методичні матеріали доцільно систематизувати і скласти на них каталоги. 
 Добре систематизований матеріал – то ключ, яки розкриває наявні фонди методичного матеріалу по будь-якій теоретичній або практичній проблемі методичної роботи, допомагає швидко знайти рекомендацію, розробку статтю, доповідь.
Всі матеріали в кабінеті доцільно систематизувати за такими напрямками:
1. Організація методичної роботи.

2. Форми і методи проведення навчальних занять.

3. Інноваційні форми і методи навчання.

Так, наприклад, розділ «Організація методичної роботи» може мати стільки позицій, скільки є в навчальному закладі циклових комісій. Сюди можуть бути віднесені методичні доповіді, розробки та рекомендації. Даний розділ може містити такі складові:

· планування і досвід роботи методичного кабінету;

· планування і досвід роботи циклової комісії;

· планування і досвід роботи викладача;

· навчально-методичний комплекс дисципліни.

Розділ  «Форми і методи проведення навчальних занять» може включати:

· навчальна(ділова) гра;

· ігрове проектування;

· самостійна робота;

· семінарське заняття;

· лабораторно-практичні заняття;

· тематичні конференції.

Розділ «Інноваційні форми і методи навчання» може містити в собі

· «хмарні технології»

· електронні ресурси та засоби навчання

· сайт викладача
· проектне, тренінгові навчання

· навчальні відеофільми

· відео супровід занять

· ютуб-канали

Планування роботи методичного кабінету

Планувати роботу методичного кабінету можна на навчальний рік або на семестр. Краще планувати роботу кабінету на той строк, на який планується робота всіх інших підрозділів закладу освіти. План роботи складає завідуючим кабінетом.
Рекомендується така структура плану:

1. Аналіз роботи за минулий рік і визначення основного напрямку роботи.

Аналіз роботи за минулий рік дає можливість визначити основний напрямок діяльності кабінету, який повинен здійснюватись педагогічним колективом навчального закладу протягом наступного навчального року чи семестру.

2. Удосконалення матеріальної бази.

Удосконалення матеріальної бази передбачає:

· поповнення каталогу науково-педагогічних видань;
· поповнення електронного депозитарію;
· виставка кращих зразків методичної рекомендації;
· оформлення матеріалів для популяризації  передового педагогічного досвіду викладачів;
· створення виставки для постійної самоосвіти.

3. Вивчення, узагальнення і впровадження передового педагогічного досвіду включає:

· вивчення системи роботи кращих викладачів;
· вивчення досвіду роботи  застосування викладачами інноваційних форм і методів навчання;
· організація і проведення відкритих уроків та інших форм занять;
· впровадження досвіду роботи (складання розробок, рекомендацій, друкування статей, електронних посібників тощо).
4. Підвищення науково-педагогічного рівня викладачів передбачає:

· організацію семінарів викладачів для ознайомлення з найбільш актуальними теоретичними питаннями педагогіки, методології, ефективних форм і методів навчання;
· участь в інтернет-вебінарах;

· проведення педагогічних конференцій і педагогічних читань;
· написання методичних розробок, статей в науково-педагогічних виданнях, доповідей, рефератів з питань навчання.

5. Надання індивідуальної допомоги викладачам може включати.

· надання допомоги у плануванні роботи викладача, циклових комісій

· надання допомоги в організації і проведенні відкритих уроків, виховних годин.

· надання консультацій викладачам з питань самоосвіти, підготовки методичних розробок, доповідей, рефератів.

· підбір необхідних джерел інформації для підвищення педагогічної майстерності викладача.


Перераховані розділи змісту плану роботи кабінету є приблизними, їх можна змінювати. 

Методичний кабінет уважно відстежує актуальні тенденції в галузі, є "надчутливим барометром" інновацій. Методичний кабінет акумулює і генерує нові ідеї, ініціативи, які сприяють удосконаленню навчально-виробничого та виховного процесів у закладі освіти. Методичний кабінет виявляє й по крупинках визбирує кращий досвід педагогів, який дає позитивний результат, і поширює його в колективі та за його межами. Тому робота методичного кабінету є надзвичайно кропіткою та важливою в освітньому процесі закладів вищої освіти.
