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1.   ВВЕДЕНИЕ
Уважаемые коллеги!
Данный сборник подготовлен в помощь педагогическим работникам учреждений дополнительного образования детей Санкт-Петербурга, изъявившим желание получить, подтвердить или повысить имеющуюся квалификационную категорию.
Это второе издание методических рекомендаций по аттестации отдельных категорий педагогических работников УДОД. Первый сборник был выпущен в 1998 году, с тех пор многое изменилось. Так, Министерство образование РФ в 2000 году утвердило новое Положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, а в 2006 году Комитет по образованию в целях совершенствования проведения аттестации педагогических и руководящих работников на квалификационную категорию утвердил Положение о формах и процедурах аттестации педагогических и руководящих работников государственных образовательных учреждений Санкт-Петербурга.
Главная цель сборника - помочь аттестуемому выбрать ту форму, которая наилучшим образом раскроет профессионализм, компетентность и результативность его деятельности.
В сборник вошли материалы разработанные слушателями курса «Аттестация педагогических работников в системе дополнительного образования детей» и учтен опыт работы районных экспертов.
В первом разделе дается общая информация по конкретным формам аттестации: презентация портфолио профессиональной деятельности, защита реферата, анализ методических разработок, посещение (анализ) открытого урока ( внеклассного мероприятия, мероприятия, проводимого аттестуемым), собеседование, презентация портфолио документов аттестуемого.
Во II, III, IV, V, VI разделах дан материал из сборника нормативных документов по оплате труда работников учреждений образования, примерные требования к профессиональной деятельности при аттестации на вторую, первую и высшую категорию и методические рекомендации по формам аттестации следующих категорий педагогических работников: педагог дополнительного образования, педагог - организатор, методист, концертмейстер.
В сборник также вошли следующие приложения:
· примерный образец оформления титульного листа портфолио профессиональной  деятельности;
· примерные критерии оценки профессиональной деятельности педагога-организатора;

· примерные требования к содержанию реферата;

· словарь терминов и понятий;

· примерные рекомендации по оформлению методических материалов;
· экспертные заключения по аттестации.
Все материалы сборника носят рекомендательный характер и могут быть полезны педагогическим работникам на этапе подготовки к процедуре аттестации.
Желаем   удачи!
П. ФОРМЫ ПРОВЕДЕНИЯ ЭКСПЕРТИЗЫ (АТТЕСТАЦИИ)
Анализ методических разработок
Анализ методических разработок - форма проведения экспертизы (аттестации), направленная на изучение и оценку методических разработок, созданных педагогическим работником, в аспекте возможности их использования в образовательном процессе, определения их места в образовательном пространстве (уровень образовательного учреждения, районный, региональный, федеральный).
Методическая разработка - комплексная форма, включающая в себя рекомендации по организации и проведению отдельных массовых мероприятий, методические советы, сценарии, планы выступлений, выставок и т.д. Методическая разработка направлена на:
· анализ научно-методического, опытно-экспериментального исследования аттестуемого по проведенному педагогическому мероприятию (эксперименту) и изучению научно-методической литературы;

· изучение и оценку методических разработок, созданных педагогическим работником, в аспекте возможности их использования в образовательном процессе, определения их места в образовательном пространстве.

Методическая разработка может иметь следующую структуру:
· титульный лист;
· введение;
· аналитическую часть;

· практическую часть;

· заключение;
· приложение.
Защита реферата

Защита реферата - форма проведения экспертизы (аттестации), при которой оцениваются содержание реферата, подготовленного аттестуемым, правильность его оформления, выступление, ответы на вопросы и замечания эксперта. Тема реферата должна отражать основную профессиональную деятельность аттестуемого.
Реферат (от латинского слова геfегге - сообщать, докладывать) - краткое изложение содержания какого-либо исследования в форме доклада или в письменном виде. Реферат - это своеобразный анализ теоретических источников и практической деятельности по выбранной теме. Выбор темы - на усмотрение аттестуемого в рамках его профессиональной компетентности. В реферате автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. В реферате представляется описание собственного опыта, опирающегося на теоретические знания и практический опыт работы. Примерная структура реферата:
· титульный лист;

· оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов реферата, указываются страницы, с которых начинается каждый лист);

·    введение    (раскрывается    суть    профессиональной    деятельности    аттестуемого,
определяется ее значимость и актуальность, указываются цели и задачи реферата);
· основная часть (каждый раздел раскрывает профессиональную деятельность; в основной
части могут быть представлены таблицы, графики, схемы);
·   заключение  (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме реферата,
предлагаются рекомендации);
· список используемой литературы.
Посещение (анализ) открытого урока (внеклассного мероприятия, мероприятия, проводимого аттестуемым)
Посещение (анализ) открытого урока (внеклассного мероприятия, мероприятия, проводимого аттестуемым) - форма проведения экспертизы (аттестации), направленная на изучение процесса осуществления урока (мероприятия), а также причин, влияющих на конечный результат.
При необходимости при проведении этой формы экспертизы (аттестации) эксперт(ы) может(гут) использовать в качестве дополнительных такие методы экспертизы, как изучение соответствующей документации (классных журналов, тетрадей учащихся, их сочинений, творческих работ и т.д.); опрос (устный и (или) письменный), тестирование участников образовательной деятельности.
Любое открытое мероприятие должно быть направлено на:
· раскрытие цели данного мероприятия;

· отбор содержания материала, определение объема и сложности его в соответствии с поставленной целью и подготовленностью аудитории;

· выбор наиболее эффективных приемов, методов в соответствии с формой проведения мероприятия;

· оснащение мероприятия (технические средства, дидактическая продукция и т.п.);

· представление (демонстрация) своего профессионального мастерства;

· умение анализировать данное мероприятие.

Презентация портфолио документов аттестуемого
Презентация портфолио документов аттестуемого - форма проведения экспертизы (аттестации), в ходе которой аттестуемый представляет документы, подтверждающие
наличие у аттестуемого либо ученой степени (по профилю преподаваемой дисциплины, педагогике, психологии); либо почетного звания РФ, установленного Указом Президента Российской Федерации от 30.12.1995 № 1341.
Презентация портфолио документов аттестуемого, как форма экспертизы (аттестации), может быть избрана аттестуемым при его аттестации на ту же квалификационную категорию, которая ранее была установлена при прохождении предыдущей аттестации.
При проведении экспертизы (аттестации) в форме презентации портфолио документов аттестуемого педагогические работники УДОД представляют эксперту ходатайство руководителя образовательного учреждения, согласованное с методической службой соответствующего уровня, и ксерокопию награды.
В случае, если руководитель учреждения или методическая служба не подписывают ходатайство, то аттестуемый проходит экспертизу (аттестацию) по другой форме, указанной в заявлении.
Презентация портфолио профессиональной деятельности
Презентация портфолио профессиональной деятельности - форма проведения экспертизы (аттестации), в ходе которой аттестуемый представляет материалы, свидетельствующие о его профессионализме в педагогической или управленческой деятельности (методические разработки, документы, подтверждающие образовательные достижения учащихся и др.)
Портфолио (от франц. - излагать, формулировать, нести и - лист, страница) - досье, собрание достижений.
Согласно «Новейшему словарю иностранных слов и выражений», портфолио может представлять собой:
· визитную карточку, т.е. совокупность сведений о человеке;

· досье, т.е. собрание документов, образцов работ, фотографий, дающих представление о возможностях специалиста.

Портфолио (в широком смысле слова) - это способ фиксирования, накопления и оценки индивидуальных достижений педагогического работника за определенный период (в данном случае - аттестационный).
В    портфолио    собирается    разнообразная    информация,    отражающая    объективно существующий уровень профессиональной деятельности педагогического работника. Педагогический работник сам отбирает и формирует свой «портфель», а также оформляет в специальную папку, альбом. Портфолио может включать в себя:
· титульный лист;

· оглавление;
· визитную карточку педагогического работника (общие сведения о работнике);

· личные профессионально-педагогические достижения в предметной деятельности;

· должностные обязанности;

· образовательную программу, (программу деятельности);

· приложения к образовательной программе;

· методические материалы, авторские разработки, обобщение педагогического опыта;

· публикации;
· отзывы и рекомендации;

· достижения в образовательной деятельности (представление ксерокопий документов);

· диагностические материалы;

· дополнительную информацию (памятки, инструкции, полезную информацию и др.).

Аттестуемый имеет право (по своему усмотрению) включать в портфолио дополнительные разделы, материалы, элементы оформления и т.п., отражающие его индивидуальность. Папка и собранные в ней материалы должны иметь эстетический вид.
Собеседование
Собеседование - форма проведения экспертизы (аттестации), строящаяся как диалог аттестуемого и эксперта (ов), в процессе которого возможны уточнения, комментарии со стороны его участников. Вопросы в рамках собеседования, являясь более дробными, разворачиваются в определенной логике, что позволяет поэтапно проверить уровень и результативность профессиональной деятельности аттестуемого.
Собеседование -   специально организованная беседа на общественные,   научные и т.п.
темы.
За основу собеседования принимаются экспертные заключения.
При выборе данной формы аттестации желательно подготовить следующие документы и
материалы:
· должностную инструкцию;
·   образовательную    программу    (досуговую    программу,    программу   деятельности,
перспективный план   и т.д.);

· анализ результатов деятельности в межаттестационный период;
· методические материалы;
· авторские разработки, творческие отчеты, публикации и т.п.;
· материалы диагностики;
· дипломы, грамоты, отзывы и т.п.
· и др.

Пакет документов (материалов) зависит от должности, которую занимает аттестуемый.

Ш.    РЕКОМЕНДАЦИИ
ПЕДАГОГУ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Педагог дополнительного образования
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ. Осуществляет дополнительное образование обучающихся (воспитанников), развивает их разнообразную творческую деятельность. Комплектует состав кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения и принимает меры по сохранению их в течение срока обучения. Обеспечивает педагогически обоснованный выбор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической целесообразности. Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся (воспитанников). Участвует в разработке и реализации образовательных программ, несет ответственность за качество их выполнения, жизнь и здоровье обучающихся. Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их выполнение. Выявляет творческие способности обучающихся, способствует их развитию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей. Поддерживает одаренных и талантливых обучающихся (воспитанников), в т.ч. детей, имеющих отклонения в развитии. Организует участие обучающихся в массовых мероприятиях. Оказывает консультативную помощь родителям (лицам, их заменяющим), а также педагогическим работникам в пределах своей компетенции. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. Участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы. Повышает свою профессиональную квалификацию.
ДОЛЖЕН ЗНАТЬ: Конституцию Российской Федерации; законы Российской
Федерации, решения Правительства Российской федерации и органов управления
образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; возрастную и
специальную педагогику и психологию, физиологию, гигиену; специфику развития
интересов и потребностей обучающихся (воспитанников), основы их творческой
деятельности; методику поиска и поддержки талантов, содержание методику и
организацию        научно-технической,
эстетической        туристско-краеведческой,
оздоровительно-спортивной, досуговой деятельности, отдыха и развлечений; программы занятий кружков, секций студий, клубных объединений; основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций; нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
Примерные требования к профессиональной деятельности
педагога дополнительного образования при аттестации на вторую квалификационную категорию
Осуществляет педагогическую деятельность в соответствии с должностными обязанностями педагога дополнительного образования, утвержденными руководителем учреждения, а также:
· определяет перспективы развития своего коллектива и обеспечивает их реализацию;

· организует образовательный процесс в соответствии с возрастными особенностями детей, их интересами и потребностями;

· работает в соответствии с образовательной программой, обоснованно корректирует ее в соответствии с особенностями каждой группы;

· осуществляет аргументированный выбор образовательных технологий, форм и методов работы;

· применяет дифференцированные индивидуальные задания воспитанникам;

· имеет методические и дидактические материалы к занятиям в соответствии с реализуемой программой;

· заботится об установлении и поддержании благоприятного психологического климата в детском коллективе,

· систематически осуществляет анализ и оценку образовательных результатов, применяет вариативную систему поощрений воспитанников;

· имеет материалы, фиксирующие и обобщающие достижения воспитанников (в том числе, фото-, аудио-, видео-материалы);

· организует с воспитанниками разнообразную творческую деятельность, дополняющую образовательный процесс и направленную на развитие творческих способностей и интересов детей (экскурсии, творческие встречи, коллективные творческие дела и др.);

· участвует в оформлении учебного кабинета в соответствии с профилем деятельности;

· проводит "открытые занятия" для родителей воспитанников, педагогов УДОД;

· обеспечивает сохранность контингента в соответствии с программой;

· организует участие воспитанников в массовых мероприятиях в УДОД, в том числе, на базе школ района (города);

· имеет воспитанников - участников и победителей смотров, конкурсов, соревнований на уровне УДОД и района;

· активно участвует в деятельности городского методического объединения по профилю.

Примерные требования к профессиональной деятельности
педагога дополнительного образования при аттестации на первую квалификационную категорию
Осуществляет педагогическую деятельность в соответствии с требованиями к педагогу дополнительного образования второй квалификационной категории, а также:
· ведет систематическую работу по развитию поисковой, изобретательской, творческой, исследовательской деятельности воспитанников, стимулированию и демонстрации их достижений;

· имеет диагностические материалы, отражающие особенности учебной группы, интересы и потребности детей, удовлетворенность учащихся (и их родителей) от собственных творческих достижений;

· разрабатывает
дифференцированные
индивидуальные
задания воспитанникам, обеспечивая каждому индивидуальный образовательный маршрут;

· систематизирует методические и дидактические материалы к занятиям в соответствии с реализуемой программой;

· представляет методические материалы в информационно-методический кабинет УДОД;

· проводит открытые занятия для педагогов других образовательных учреждений (ДЦУ, школ, учреждений начального профессионального образования, УДОД города и др.);

· организует участие воспитанников в районных массовых мероприятиях;

· имеет  воспитанников  -  участников  и  победителей  районных   (городских) смотров, конкурсов, соревнований;

· организует      участие      детей       в       социально-значимой      деятельности (благотворительные акции, социальная поддержка, благоустройство и др.);

· участвует в профессиональных конкурсах образовательных учреждений;

· представляет свой опыт работы в городском методическом объединении по профилю.

Примерные требования к профессиональной деятельности
педагога дополнительного образования при аттестации на высшую квалификационную категорию
Осуществляет педагогическую деятельность в соответствии с требованиями к педагогу дополнительного образования первой квалификационной категории, а также:
· имеет диагностические материалы, отражающие динамику творческой активности воспитанников в образовательном процессе, характер мотивов участия детей в творческой деятельности;

· имеет собственный "методический фонд" (разнообразные по целевому назначению, содержанию и видам продукции, систематизированные и оформленные материалы);

· поддерживает широкие профессиональные связи со специалистами соответствующего профиля деятельности, работающими в научных, культурных, образовательных и др. учреждениях города;

· имеет материально-технически оснащенный кабинет,

· проводит "открытые занятия" по своему профилю при проведении, районных (городских) научно-практических конференций, выездных семинаров городских методических объединений и др.;

· предоставляет "базу" своего коллектива для проведения смотров, конкурсов, выставок и других мероприятий, организуемых городским методическим объединением по профилю деятельности;

· организует участие воспитанников в городских массовых мероприятиях (в соответствии с возрастом воспитанников и профилем деятельности);

· имеет воспитанников - участников и победителей городских (региональных, международных) смотров, конкурсов, соревнований, выставок и др.;

· применяет различные механизмы регулирования "нагрузки" учащихся (вариативность форм и видов деятельности, согласование требований к учащимся с классным руководителем и родителями детей, организация оздоровительной деятельности и др.);

· поддерживает и развивает традиции УДОД, детского коллектива;

· участвует в инновационной и опытно-экспериментальной работе УДОД, работе временных творческих групп, разработке программ развития УДОД (структурного подразделения) и др.;

· осуществляет апробацию и анализ эффективности образовательных инноваций (авторских или скорректированных программ, инновационных технологий и

др.);
-
участвует в повышении профессиональной компетентности других педагогов
(наставничество, обмен опытом, руководство стажерской площадкой, мастер-класс и
др.);
· представляет авторские методические материалы и разработки в городское методическое объединение;

· имеет личные профессионально-педагогические достижения в соответствующем профиле деятельности (участие и победа в конкурсах педагогических достижений; творческих выставках, фестивалях, смотрах педагогов и творческих деятелей; получение грантов, званий, почетных знаков и др.).
Анализ методических разработок

Методическая разработка - это форма методической продукции, создаваемая педагогическим работником для успешной организации образовательного процесса. Методическая разработка направлена на демонстрацию организации разнообразной творческой деятельности (экскурсии, творческие встречи, нетрадиционные занятия и т. п.) Методическая разработка отражает особенности организации творческой, исследовательской деятельности учащихся объединения, предлагает способы стимулирования и демонстрации достижений обучающихся.
Для педагогов дополнительного образования высшей квалификационной категории методическая разработка носит инновационный и опытно-экспериментальный характер, где чётко определены результативность, продуктивность работы по данной разработке. При написании методической разработки педагог  дополнительного образования должен учесть:
· возможность и условия использования данной методической разработки в образовательном пространстве на уровне: учреждения, района, региональном (федеральном).

· соответствие содержания разработки современным достижениям науки (педагогики, психологии, социологии и др.).

Примерная схема методической разработки:
· название (тема) разработки;
· пояснительная записка:

· адресность, т.е. для кого предназначена данная разработка (методисту, обучающимся, педагогу- организатору, классному руководителю и т. д.);

· актуальность;
· цель, задачи, решению которых способствует данная методическая разработка;

· условия для практического применения;

· основное содержание:
· может включать несколько разделов:
· описание методов, способов, приёмов деятельности ведущих к достижению желаемых результатов деятельности;

· список литературы (использованной для создания разработки):

-
все использованные источники размещаются в алфавитном порядке.;
необходимо указать:
· фамилию автора, инициалы,

· полное название источника с подзаголовками (без кавычек)

· город, где издана книга

· название издательства,

· год издания.
При необходимости можно приложить список литературы, рекомендуемый для педагогов дополнительного образования по теме данной методической разработки.
Защита реферата
Тема реферата должна отражать основную профессиональную деятельность аттестуемого. Реферат посвящается педагогической деятельности педагога по образовательной программе. В реферате отражаются научно-методические знания педагога, его психолого - педагогическая компетентность и предметно-методические умения. На примере реализации образовательной программы аттестуемый должен показать практическое применение вышеобозначенных знаний и умений, привести примеры диагностики и результативности.
При написании реферата на высшую квалификационную категорию основным содержанием реферата должна быть исследовательская и опытно-экспериментальная деятельность в образовательном процессе, рассмотрение педагогических инноваций и их анализ, а также описание собственных инновационных приемов.
Посещение (анализ) открытого занятия   (внеклассного мероприятия, мероприятия, проводимого аттестуемым)
При подготовке проведения открытого занятия педагогу дополнительного образования необходимо :
· проанализировать соответствие содержания данного занятия плану (план проведения занятия должен быть таким, чтобы при знакомстве с ним можно было получить достаточно полное представление о предстоящем занятии, и чтобы он являлся необходимым подспорьем для самого педагога);

· завершенность занятия.

· продумать: последовательность действий,

разнообразие и целесообразность используемых форм обучения, формы изучения и закрепления материала, используемые на занятии;
· учесть: уровень заинтересованности воспитанников в усвоении материала, их подготовленности и активности,

· меру контакта с воспитанниками, настроя их на продуктивную работу;

· осуществление индивидуального и дифференцированного подхода к обучению;

Анализ проведения открытого занятия может включать в себя следующие этапы: определение места данного занятия в образовательном процессе; уровень подготовленности обучающихся на момент проведения открытого занятия;
· актуальность и содержательность занятия;

· целесообразность и эффективность используемых технологий;

· положительные результаты;

· причины недостатков;

· адекватность самооценки педагога.

Сравнительный анализ занятия и плана дает возможность педагогу определить степень
подготовленности данного занятия, умения планировать свою работу и использовать
импровизацию.
План проведения открытого занятия может содержать следующие разделы:
· тема открытого занятия;

· время и место проведения занятия;

· участники открытого занятия (возраст обучающихся, год обучения );

· цель и задачи проведения занятия (они должны быть конкретны и достижимы за одно занятие);

· ход занятия, т.е. основные этапы, их последовательность, время, выделенное для каждого этапа);

-
необходимое оснащение занятия (методическое и материально-техническое).
Презентация портфолио профессиональной деятельности
Презентация портфолио профессиональной деятельности должна отражать основную профессиональную деятельность аттестуемого педагога, творческую жизнь объединения, взаимоотношения педагога и детей, стиль общения с детьми, а также умение вести отчетную документацию по своей деятельности, умение представить её на должном уровне и содержать ответы на вопросы бланков экспертных заключений об уровне и результативности профессиональной деятельности педагога дополнительного образования образовательного учреждения; быть построена таким образом, чтобы эксперт мог получить наиболее полное представление об опыте работы педагога и сделать выводы о соответствии (несоответствии) аттестуемого заявленной квалификационной категории.
В  содержании портфолио указываются разделы,  объединяющие определенное содержание представленных бумаг.
Визитная карточка педагогического работника Включает в себя информацию о владельце портфолио:
· Ф.И.О. (полностью);
· образование, учебное заведение (полностью), специальность;

· повышение квалификации и педагогического мастерства:

· участие в педагогических конкурсах, смотрах, конференциях и др.;

· обобщение педагогического опыта, наличие публикаций;

· награды;
· стаж в данной должности (по которой аттестуется), стаж в ОУ, педагогический стаж;

· имеющаяся категория (указать дату окончания);

· образовательная программа (название, на сколько лет рассчитана, возраст детей);

· самоанализ итогов педагогической деятельности за аттестационный период;

· дополнительная деловая информация (дополнительное образование, опыт общественной работы, владение иностранными языками, компьютером, автомобилем, интересы, предпочтения, хобби и т.д.)

Должностные обязанности педагогического работника В этом разделе помещаются должностные и функциональные обязанности педагогического работника из своего образовательного учреждения.
Портфолио документов аттестуемого, личные профессионально-педагогические
достижения в предметной деятельности В этом разделе помещаются все имеющиеся у педагогического работника сертифицированные документы, подтверждающие индивидуальные образовательные достижения, достижения в профессиональной деятельности.
Можно документы, представленные в данном блоке, зафиксировать в следующих таблицах:
№ п/п
Название
официального
документа
Время и место его получения
Достижения






Перечень посещенных курсов повышения квалификации:
№ п/п
Название курса
Время и место его получения
Количество часов
Форма отчета







Образовательная программа
В этом разделе помещается дополнительная образовательная программа педагогического работника.
Приложения к образовательной программе
В этом разделе перечисляются (помещаются), например, словарь специальных терминов с пояснениями, методические и дидактические материалы к занятиям в соответствии с реализуемой программой, пакет разноуровневых заданий для обучающихся, конспекты занятий, образцы и готовые изделия, образцы творчества, фотоматериалы, перечень аудио - и видеоматериалов, материал тестирования (прослушивания), карта(ы) наблюдений, листы самоконтроля, памятки для родителей, листовки-рекламы своего объединения и др.
Методические материалы, авторские разработки, обобщение педагогического опыта
В этом разделе перечисляются (помещаются) все имеющиеся у педагогического работника методические материалы, авторские разработки, материалы обобщения педагогического опыта.
Публикации В этом разделе помещается перечень представленных публикаций,   а так же сами имеющиеся публикации (небольшого объема).
Отзывы и рекомендации В этом разделе помещается перечень представленных отзывов и рекомендаций (администрации, коллег, научных руководителей, родителей воспитанников, учащихся и др.), а также имеющиеся отзывы и рекомендации.
Достижения учащихся в образовательной деятельности В   этом   разделе   помещаются   все   имеющиеся   у   педагогического   работника сертифицированные   документы,   подтверждающие   индивидуальные   и   коллективные достижения обучающихся в различных видах деятельности:
· участие в смотрах, конкурсах, концертах, фестивалях, выставках и др. (в учреждении, районе, городе, РФ, на международном уровне);

· участие в творческой, учебно-исследовательской и другой деятельности (олимпиадах, конференциях и др.).

· портфолио творческих работ учащихся (творческих, проектных, исследовательских и др.): тема, Ф,И,0 исполнителя, год разработки, описание, технологические схемы, фотоматериалы и т.п.

В этом блоке допускается представление ксерокопий документов.
Можно документы, представленные в данном блоке, зафиксировать в таблице:
Достижения учащихся в образовательной деятельности
№ п/п
Название официального
документа
Время и место его получения
Достижения






Диагностические материалы, отражающие динамику творческой деятельности
учащихся в образовательном процессе В  этом  разделе  помещается  перечень  представленных  материалов  или  сами материалы,     отражающие     динамику     творческой     деятельности     учащихся     в образовательном процессе. Дополнительная информация (памятки, инструкции, полезная информация) В этом разделе помещается перечень представленных материалов или сами материалы дополнительной информации.
Собеседование
Диалог эксперта и аттестуемого ведётся по вопросам. Вопросы могут быть из области преподаваемого предмета, методики преподавания, педагогики и психологии.
Примерный план проведения собеседования:
· общие биографические сведения аттестуемого;

· сведения о творческом объединении:

· возрастной и количественный состав объединения,

· образовательная программа,

· анализ результатов деятельности за межаттестационный период,

· сохранность коллектива обучаемых,

· участие коллектива в конкурсах, олимпиадах, выставках и т.п.;

· сведения о педагогической деятельности аттестуемого:

· работа в методических объединениях, сотрудничество с другими учреждениями,

· участие педагога в творческих профессиональных конкурсах,

· экспериментальная и исследовательская работа,

· разработка учебно-методических и наглядных пособий, дидактических материалов и т.д.
При  выборе  такой  формы  аттестации,  как собеседование,  необходимо  подготовить следующие документы и материалы:
· образовательную программу;

· анализ результатов деятельности за межаттестационный период;

-
материалы диагностики, отражающие динамику развития творческих способностей
детей;
· методические материалы по открытым занятиям;

· авторские методические материалы: разработки, творческие отчёты, публикации;

· дипломы и грамоты педагога и обучающихся.

IV.     РЕКОМЕНДАЦИИ
ПЕДАГОГУ-ОРГАНИЗАТОРУ
Педагог-организатор
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ. Содействует развитию личности, талантов и способностей, формированию общей культуры обучающихся (воспитанников, детей), педагогизации социальной сферы. Изучает возрастные и психологические особенности, интересы и потребности обучающихся в учреждениях и по месту жительства, создает условия для их реализации в различных видах творческой деятельности. Организует работу детских клубов, кружков, секций, любительских объединений, разнообразную индивидуальную и совместную деятельность детей и взрослых. Руководит работой по одному из направлений деятельности учреждения: техническому, художественному, спортивному, туристско-краеведческому и др. Способствует реализации прав ребенка на создание детских ассоциаций, объединений. Организует вечера, праздники, походы, экскурсии, поддерживает социально значимые инициативы обучающихся (воспитанников) в сфере их свободного времени, досуга и развлечений. Привлекает к работе с обучающимися (воспитанниками, детьми) работников учреждений культуры и спорта, родителей, общественность. Оказывает поддержку детским кооперативам, иным формам организации труда обучающихся (воспитанников), несет ответственность за их жизнь и здоровье в период образовательного процесса.
ДОЛЖЕН ЗНАТЬ: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования, Конвенцию о правах ребенка; возрастную и специальную психологию и педагогику, физиологию, гигиену; специфику развития интересов и потребностей обучающихся (воспитанников), основы их творческой деятельности, методику поиска и поддержки молодых талантов; содержание, методику и организацию одного из видов творческой деятельности: научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, досуговой, отдыха и развлечений; программы занятий кружков, секций, студий, клубных объединений; основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций; нормы и правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
Примерные требования к профессиональной деятельности
педагога-организатора при аттестации на вторую квалификационную категорию
Осуществляет педагогическую деятельность в соответствии с должностными обязанностями педагога-организатора, утвержденными руководителем учреждения, а также:
· имеет перспективный план работы на год, календарные планы на месяц, планы подготовки и проведения мероприятий, акций, кампаний;

· владеет методикой взаимодействия со школьниками в сфере досуга, способствует социальной адаптации детей, подростков и юношества, вовлекая их в активную творческую деятельность;

· обоснованно выбирает формы массовой работы по своему профилю, составляет сценарии и проводит мероприятия (художественно-зрелищные, спортивные, краеведческие и т. д.), игровые развлекательные программы, сюжетно-ролевые игры, конкурсы;

· обладает организаторскими навыками, обеспечивающими устойчивый положительный результат мероприятий;

· имеет опыт ведения концертных программ, судейства соревнований и конкурсов;

· несет ответственность за содержательный и эстетический уровень проводимых массовых мероприятий, за выполнение правил безопасности и культуры организации массово-зрелищных мероприятий; использует в проводимых мероприятиях литературный, изобразительный, музыкальный и исторический материал;

· составляет и реализует программу самообразования, саморазвития и самоактуализации; постоянно повышает свой профессиональный уровень; участвует в работе методического объединения.

Примерные требования к профессиональной деятельности
педагога-организатора при аттестации на первую квалификационную категорию
Осуществляет педагогическую деятельность в соответствии с требованиями к педагогу-организатору второй квалификационной категории, а также:
· ставит и реализует психолого-педагогические задачи досугового мероприятия в соответствии с задачами учреждения системы дополнительного образования; имеет концепцию организации досуговой деятельности для конкретного учреждения (клуба, объединения) и программу деятельности с учетом особенностей коллектива или потенциальной аудитории;

· создает художественный образ массового мероприятия (досуговой программы), разрабатывает литературные сценарии праздников, вечеров, осуществляет их постановку и подборку игрового реквизита;

· проводит на своей базе районные (городские) массовые мероприятия; передает опыт проведения досуга а социально-приемлемых формах; использует в работе социальные связи;

· постоянно изучает запросы аудитории и актуальные проблемы детей, подростков и юношеств;

· умеет анализировать деятельность и поведение участников досугового мероприятия; уделяет внимание детям с девиантным поведением;

· изучает отечественный и зарубежный опыт организации досуговой деятельности с целью использования его на практике;

· имеет информационно-методический фонд по своему профилю досуговой деятельности, принимает участие в семинарах и конференциях (районных, городских),;

· представляет свой опыт в городском методическом объединении,

· проводит открытые мероприятия.

Примерные требования к профессиональной деятельности
педагога-организатора при аттестации на высшую квалификационную категорию
Осуществляет педагогическую деятельность в соответствии с требованиями к педагогу-организатору первой квалификационной категории, а также:
-
участвует   в    разработке   и   реализации       досуговых,    образовательных
программ массовой работы со школьниками района, города долгосрочных программ жизнедеятельности клуба, объединения; умеет выявлять и предъявлять педагогические достижения своей деятельности;
· умеет объединять вокруг себя коллег и актив школьников, предлагает нестандартные, яркие идеи;

· владеет методикой анализа массового мероприятия;

· оказывает практическую и методическую помощь в организации и проведении массовых мероприятий для учащихся школ района (города), воспитанников УДОД (или помощь в организации воспитательного процесса в клубе, в объединении);

· разрабатывает авторские семинары, программы, мастер-классы по своему профилю деятельности;

· имеет в наличии УМК, авторские разработки;

· использует в своей работе инновационные приемы;

· ведет исследовательскую деятельность.

Анализ методических разработок
Методическая разработка - комплексная форма, включающая в себя рекомендации по организации и проведению массовых мероприятий, сценарии, планы выступлений и др.
Примерная схема методической разработки:
· название разработки,

· название и форма проведенного дела, 
· пояснительная записка, в которой указываются цель и задачи проводимого дела, возраст детей, на которых оно рассчитано и условие для его проведения,
· методические советы по организации и проведению конкретного мероприятия,

· содержание методической разработки,

· перечень необходимого оборудования и оформления,

· список использованной литературы.

Защита реферата
Защита реферата предполагает предварительный выбор аттестуемым интересующей его темы, последующее изучение избранной для реферата проблемы, изложение выводов по теме реферата.
В реферате педагог - организатор представляет описание собственного опыта, опирающегося на теоретические знания и практический опыт работы, согласно своим должностным обязанностям.
Защита реферата как форма квалификационного испытания позволяет аттестуемому выявить проблемы в своей работе и осмыслить итоги своей деятельности. Реферат должен иметь определенную структуру, которая включает набор обязательных и возможных элементов (см. приложение).
Анализ досугового мероприятия
Аттестуемому необходимо продумать форму, место и время проведения досугового мероприятия и соотнести выбранную тему с возрастными и индивидуальными особенностями учащихся.
Аттестуемому предлагается подготовить сценарий или сценарный план досугового мероприятия.
Аттестуемый должен уметь проанализировать проведенное мероприятие и ответить на вопросы эксперта.
Презентация портфолио профессиональной деятельности
Портфолио педагога-организатора оформляется в папке-накопителе с файлами. Каждый отдельный материал, включенный в портфолио, должен датироваться. Состав портфолио зависит от конкретных задач, которые ставит перед собой педагог-организатор.
Портфолио для аттестации целесообразно вести по нескольким разделам:
Раздел 1. «Общие сведения о педагоге-организаторе»: 

· фамилия, имя, отчество, год рождения; 
· образование (что и когда окончил, полученная специальность и квалификация по
· диплому);
· трудовой и педагогический стаж, стаж работы в данном ОУ;
· повышение квалификации (название структуры, где прослушаны курсы, год, месяц,
         название курсов); 
· наиболее значимые награды, грамоты, благодарственные письма;
· другие документы по усмотрению аттестуемого.
Этот  раздел  позволяет  судить  о  процессе  индивидуального  развития  педагога-организатора.
Раздел 2. «Результаты организационной и методической деятельности педагога-организатора»
В этот раздел помещается: 

· программа деятельности педагога-организатора; 
· разработки    необходимой    документации    по    проведению    игровых    программ, праздников, концертов, фестивалей, конкурсов, выставок, встреч, проектов для детей и подростков и других массовых мероприятий; 
· разработки досуговых образовательных программ массовой работы с воспитанниками УДОД, школьниками района или города;
· разработки долгосрочных комплексных программ деятельности детских объединений, клубов; 
· разработки    материалов    по    организации    деятельности    детских    общественных объединений; 
· разработки авторских программ, мастер-классов, семинаров, круглых столов по своему направлению деятельности; 
· методики анализа и экспертизы массового мероприятия; реализации различных
проектов и комплексных программ, включающих игру и праздник;
· психолого-педагогическое осмысление приемов досугово-игровой деятельности;
· результативность игровых форм и их практическая значимость в современных условиях; 
· создание банка данных существующих игровых форм и технологий; 
·  сценарии проведенных массовых мероприятий, фотографии и видеокассеты с записью (выставки, КВНы, брейн-ринги и т.п.);
· методические материалы по обобщению и систематизации опыта УДОД по массовой работе с учащимися,
· технологии организации досуговой деятельности детей с проблемами развития;
· педагогические достижения в своей деятельности;
· сравнительный  анализ  деятельности  педагога-организатора в межаттестационный период.

Материалы данного раздела должны давать представление о динамике результатов организационной и методической деятельности аттестуемого за межаттестационный период.

Раздел 3. «Учебно-методический комплекс педагога-организатора»
· список словарей и другой справочной литературы по направлению деятельности;
· список наглядных пособий (макеты, таблицы, схемы, иллюстрации, портреты и др.);
· наличие технических средств    (телевизор, видеомагнитофон, музыкальный центр, диапроектор и др.) и реквизита многофункционального использования.
Раздел 4. «Практическая часть»
состоит из материалов по разделам портфолио и свидетельствует о профессионализме педагога-организатора и результативности его деятельности (в отдельных файлах с указанием номера страницы и даты составления документа).
Собеседование

Данная форма аттестации педагога-организатора заключается в том, что она дает возможность непосредственного контакта аттестуемого с экспертами, что позволяет глубже изучить все стороны деятельности педагога-организатора. В процессе собеседования четко просматриваются такие стороны профессиональной деятельности, как:

· профессиональная компетенция,
· самостоятельность суждений,
· умение ставить цели, анализировать и прогнозировать свою деятельность.
Вопросы в ходе собеседования задаются в соответствии  с требованиями к данной квалификационной категории.

Примерные вопросы к собеседованию:
· Ваша визитная карточка как педагога-организатора;
· какое направление досуговой деятельности Вы осуществляете?
-
есть ли у Вас программа деятельности, перспективный план и календарный план
работы?

· с каким возрастом детей Вы работаете?
· как в своей работе Вы учитываете психолого-педагогические особенности детей?
· какие формы массовой работы Вы используете в своей деятельности?
· какие инновационные технологии, методики и приемы Вы используете в своей работе?
· какие педагогические достижения Вы можете предъявить? -и   др.

V.   РЕКОМЕНДАЦИИ    КОНЦЕРТМЕЙСТЕРУ Концертмейстер
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ. Разрабатывает совместно с преподавателями общих, специальных и профилирующих дисциплин тематические планы и программы, проводит индивидуальные и групповые занятия с обучающимися. Формирует у обучающихся исполнительские навыки, прививает навыки ансамблевой игры, способствует развитию у них художественного вкуса, расширению музыкально-образных представлений и воспитанию творческой индивидуальности. Обеспечивает профессиональное исполнение музыкального материала на уроках, экзаменах, зачетах, концертах (спектаклях), показательных выступлениях (спортивных соревнованиях по спортивной, художественной гимнастике, фигурному катанию, плаванию). Читает с листа, транспонирует музыкальные произведения. Принимает участие в разработке тематических планов, программ (общих, специальных, профилирующих дисциплин).
ДОЛЖЕН ЗНАТЬ: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации; решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; методику преподавания предмета и воспитательной работы; программы и учебники; произведения разных эпох, стилей и жанров, их традиции, интерпретации; методику проведения занятий и репетиций; основы педагогики и психологии; компоновку музыкальных фрагментов, подбора музыки к отдельным элементам движений с учетом индивидуальных физических данных обучающихся; правила и нормы охраны труда; техники безопасности и противопожарной защиты.
Примерные требования к профессиональной деятельности концертмейстера при аттестации на вторую квалификационную категорию.
Осуществляет профессиональную деятельность в соответствии с должностными обязанностями концертмейстера, утвержденными руководителем учреждения, а также должен:
уметь бегло и грамотно читать с листа, транспонировать музыкальные произведения, при исполнении учитывать характер и стиль исполняемых произведений; составлять целостные музыкальные композиции для музыкального сопровождения занятий, концертных и других выступлений коллектива, в котором работает.
Примерные требования к профессиональной деятельности концертмейстера при аттестации на первую квалификационную категорию.
Осуществляет педагогическую деятельность в соответствии с требованиями к концертмейстеру второй квалификационной категории, а также должен:
обрабатывать музыкальный материал (уметь редактировать музыкальные произведения для своего инструмента с сохранением особенностей жанра и стиля-музыки), работать над составлением репертуара; владеть навыками импровизации, уметь делать переложения музыкальных произведений с партитур, грампластинок и магнитофонных записей; владеть различными жанрами танцевальной музыки; работать в коллективе, имеющим достижения в масштабе не ниже районного, участвовать в обобщении практического, методического опыта работы коллектива (музыкальная часть образовательных и др. программ, составление рекомендаций по репертуару и т. д.).
Примерные требования к профессиональной деятельности концертмейстера при аттестации на высшую квалификационную категорию.
Осуществляет педагогическую деятельность в соответствии с требованиями к концертмейстеру первой квалификационной категории, а также должен: владеть навыками аранжировки и композиции, уметь составлять клавиры исполняемых произведений; иметь концертную практику, опыт творческой и научно-исследовательской работы (создание учебных и методических пособий, авторских композиций и разработок, создание оригинального репертуара и т. д.); работать в коллективе, имеющем достижения в масштабе, не ниже городского.

Защита реферата
Реферат должен отражать суть профессиональной деятельности концертмейстера. Тема реферата должна быть выбрана в соответствии со спецификой работы. Примерные темы:
· Роль и специфика деятельности концертмейстера в работе с детским коллективом (например, хором).

· Роль концертмейстера в работе с вокалистами.

· Стилистические особенности исполнения концертмейстерами западноевропейской духовной музыки, написанной для хора и органа.

· Стилистические особенности исполнения русской духовной музыки.

· Особенности исполнения концертмейстером музыкальных произведений (например, хоров из опер).

· Искусство аккомпанемента и вопросы концертмейстерской деятельности в исследованиях Н. Крючкова «Искусство аккомпанемента как предмет обучения», А. Люблинского «Теория и практика аккомпанемента» и Е. Шендеровича «В концертмейстерском классе».

· Воплощение художественных образов произведений и возможные варианты их исполнительских трактовок в классе вокала.

· Гармоничное единство музыки и движения как средство развития эмоциональной сферы детей, основа их эстетического воспитания.

· Расширение музыкального кругозора детей, развитие воображения, художественно-творческих способностей
посредством
музыкального сопровождения на занятиях хореографии.

· Специфика подбора музыкального материала для занятий в зависимости от возраста учащихся. Технология подбора музыкальных произведений.

· Школы и направления танцевального искусства, традиционные формы и этапы обучения детей хореографии, формы построения занятий, обязательные импровизационные моменты; хореографическая терминология (в частности, на французском языке).

· Педагогический аспект работы концертмейстера в инструментальном классе. Своеобразие темпоритмической стороны исполнения ученика (новые штрихи, фактурные трудности, умение вести смычок и т.д.) и мастерство концертмейстера.

Наряду с теоретической частью, в которой автор может использовать литературный материал, должна присутствовать и практическая часть, в которой автор будет ссылаться на собственный опыт работы, анализировать его. Приложенная видеозапись должна проиллюстрировать положения, высказанные в тексте работы.
В ходе защиты реферата концертмейстер раскрывает содержание представленной работы и на практике показывает свой профессионализм.
Посещение  (анализ)   открытого занятия (внеклассного мероприятия, мероприятия, проводимого аттестуемым)
Выбранная концертмейстером форма проведения экспертизы (аттестации) -посещение (анализ) открытого занятия (внеклассного мероприятия; мероприятия, проводимого аттестуемым) - направлена на изучение процесса осуществления занятия (мероприятия), а также причин, влияющих на конечный результат.
При необходимости при проведении этой формы экспертизы (аттестации) эксперт (эксперты) может (могут) использовать в качестве дополнительных также такие методы экспертизы, как изучение соответствующей документации, опрос (устный или письменный), тестирование участников образовательной деятельности.
При выборе данной формы аттестации желательно предварительно обсудить с педагогом дополнительного образования план проведения занятия или другого мероприятия для того, чтобы концертмейстер смог раскрыть все свои возможности в соответствии со следующими требованиями к профессиональной деятельности концертмейстера при аттестации на квалификационные категории:
Концертмейстер 2 категории:
Должен отвечать требованиям, предъявляемым к концертмейстерам в соответствии с должностными обязанностями: уметь бегло и грамотно читать с листа, транспонировать музыкальные произведения, при исполнении учитывать характер и стиль исполняемых произведений; составлять целостные музыкальные композиции для музыкального сопровождения занятий, концертных и других выступлений коллектива, в котором работает.

Концертмейстер 1 категории:
Должен отвечать требованиям, предъявляемым к концертмейстерам 2 квалификационной категории, обрабатывать музыкальный материал (уметь редактировать музыкальные произведения для своего инструмента с сохранением особенностей жанра и стиля музыки), работать над составлением репертуара; владеть навыками импровизации, уметь делать переложения музыкальных произведений с партитур, грампластинок и магнитофонных записей; владеть различными жанрами танцевальной музыки; работать в коллективе, имеющим достижения в масштабе не ниже районного, участвовать в обобщении практического, методического опыта работы коллектива (музыкальная часть образовательных и других программ, составление рекомендаций по репертуару и т.д.)
Концертмейстер высшей категории:
Должен отвечать требованиям, предъявляемым к концертмейстерам 1 квалификационной категории; владеть навыками аранжировки и композиции, уметь составлять клавиры исполняемых произведений; иметь концертную практику, опыт творческой и научно-исследовательской работы (создание учебных и методических пособий, авторских композиций и разработок, создание оригинального репертуара и т.д.); работать в коллективе, имеющем достижения в масштабе не ниже городского.
Концертмейстер должен предъявить эксперту методически грамотно оформленный план-конспект занятия или мероприятия и иметь в наличии и другие учебные материалы, в том числе образовательную программу, разработанную совместно с педагогом дополнительного образования, с которым он работает.

Собеседование
Собеседование  строится как диалог аттестуемого  и  эксперта,  в процессе которого
возможны уточнения,  комментарии  со стороны его  участников.  Вопросы в рамках
собеседования, являясь более дробными, разворачиваются в определенной логике, что
позволяет   поэтапно   проверить       уровень   и   результативность   профессиональной
деятельности   аттестуемого.   Собеседование   проводится   по   разделам   экспертного
заключения.
Примерные вопросы собеседования.
№ п/п
Название раздела
Вопросы

1
Научно-методические знания аттестуемого
Должностные обязанности концертмейстера



Дополнительная образовательная про​грамма коллектива и роль в ней концертмейстера



Методика проведения занятий и репетиций



Используемый учебный материал - его характеристика

2
Психолого-педагогическая компетентность аттестуемого
Наличие диагностических материалов



Соответствие репертуара возрастным и личностным особенностям детей

3
Предметно-методические умения аттестуемого
Продемонстрировать навык чтения с листа и транспонирования



Продемонстрировать умение исполнять согласно дирижерскому жесту



Продемонстрировать навыки ансамблевой игры, сольного и хорового сопровождения



Самообразование и формы повышения квалификации

4
Результативность профессиональной деятельности аттестуемого
Соответствие итогов
деятельности в предаттестационный период
поставленным целям и задачам

5
Творческая и научно-исследовательская деятельность
Наличие собственных композиций и разработок



Характеристика репертуара, его оригинальность и сложность



Собственные учебные и методические пособия



Продемонстрировать
навык владения аранжировкой произведений,
навык импровизации



Концертная деятельность учащихся, коллектива

Презентация портфолио профессиональной деятельности
Презентация    портфолио профессиональной деятельности - форма проведения экспертизы (аттестации), при которой аттестуемый представляет свидетельства своего профессионализма как концертмейстера, практические результаты своей работы. Примерное содержание портфолио. Общие документы:

· копия трудовой книжки
· копия диплома об образовании
· копия свидетельства о повышении квалификации Документы по деятельности концертмейстера:
· должностная инструкция (утвержденная)
· приложение (музыкальное) к образовательной программе педагога
-
план работы концертмейстера на год, включающий в себя организационную работу,
учебную работу (репертуарный план), выступления, участие в мероприятиях ОУ,
района, города и т.д. (по месяцам)

· методические разработки Результативность работы:
· дипломы, грамоты (копии), благодарственные письма, отзывы о работе, рецензии
· программы выступлений, афиши, программки и т.д.
· видеоматериалы выступлений
В ходе презентации портфолио концертмейстер раскрывает и комментирует представленные документы и особенности своей деятельности.
Анализ   методических   разработок
Методические разработки могут быть выбраны в качестве прохождения аттестации в том случае, если концертмейстер систематически занимается научной или методической работой, и его рекомендации, пособия или другие виды научного труда уже принесли практическую пользу в данном учреждении, на уровне района или города.
Разработки должны быть реально востребованы, иметь рецензии соответствующего
уровня и доказательства практического использования.


Возможные виды методических разработок:      

На 2 квалификационную категорию
На 1 квалификационную категорию
На высшую квалификационную категорию

* рекомендации по составлению и работе над репертуаром в зависимости от специфики работы
* переложения музыкальных произведений с партитур и аудиозаписей.
* клавир исполняемых произведений

* разработки и рекомендации по музыкальному сопровождению занятий, концертных и других выступлений коллектива.
*музыкальное приложение к образовательной программе педагога с указанием репертуара, используемой и (или)рекомендуемой литературы
* авторское учебное пособие

Компановка музыкальных фрагментов, подбор музыки
* обобщение собственного опыта по направлению деятельности
* созданный оригинальный репертуар, авторская композиция или разработка

Во время представления методических разработок на любую квалификационную категорию концертмейстер желательно проанализировать преимущества и недостатки, а также востребованность его разработок.
VI.   РЕКОМЕНДАЦИИ    МЕТОДИСТУ
Методист, инструктор-методист
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ. Организует методическую работу образовательных учреждений, фильмотек, методических, учебно-методических кабинетов (центров). Анализирует состояние учебно-методической (учебно-тренировочной) и воспитательной работы в учреждениях и разрабатывает предложения по повышению ее эффективности. В учреждениях дополнительного образования участвует в комплектовании учебных групп, кружков и объединений обучающихся. Оказывает помощь педагогическим работникам в определении содержания, форм, методов и средств обучения. Принимает участие в разработке методических и информационных материалов, диагностике, прогнозировании и планировании подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей и специалистов учреждений. Составляет учебные, учебно-тематические планы и программы по дисциплинам и учебным курсам. Обобщает и принимает меры по распространению наиболее результативного опыта руководителей и специалистов учреждения. Организует разработку, рецензирование и подготовку к утверждению учебно-методической рекомендации, пособий (учебных дисциплин), типовых перечней оборудования, дидактических материалов и т.д. Анализирует и обобщает результаты экспериментальной работы учреждений образования. Организует и координирует работу методических объединений педагогических работников. Организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, олимпиад, слетов, соревнований и т.д. Оказывает консультативную и практическую помощь педагогическим работникам учреждений образования по соответствующим направлениям деятельности. Участвует в организации повышения квалификации и переподготовки работников по соответствующим направлениям. Организует работу по научно-методическому обеспечению содержания образования. Участвует в разработке перспективных планов издании учебников, учебных пособий, методических материалов, подборе их авторов. Оказывает помощь авторам в подготовке к изданию соответствующих пособий. Информирует учебно-методические кабинеты и образовательные учреждения об издающихся учебниках, учебных пособиях, кино-диафильмах и анализирует потребность в них учреждений. Воспринимает и ретранслирует информацию по передовым технологиям обучения и воспитания отечественного и мирового опыта. Организует обслуживание абонентов фильмотеки и изучение содержания пособий.
При выполнении обязанностей старшего методиста, старшего инструктора-методиста, осуществляет руководство подчиненными ему исполнителями или руководство самостоятельным участком работы и работой методических объединений специалистов учреждений.
• Тарифно-квалификационная характеристика по должности инструктора-методиста, старшего инструктора-методиста применяется в образовательных учреждениях спортивной направленности (детско-юношеские спортивные школы и др.)

ДОЛЖЕН ЗНАТЬ: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации; решения Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образования; Конвенцию о правах ребенка; принципы дидактики; основы педагогики и возрастной психологии; общие и частные технологии преподавания; методики владения и принципы методического обеспечения учебного предмета или направления деятельности; систему организации образовательного процесса в учреждении; принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов по специальностям; образовательных программ, типовых перечней учебного оборудования и другой учебно-методической документации; методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы в учреждениях; принципы организации и содержание работы методических объединений педагогических работников учреждений; основы работы с издательствами; принципы систематизации методических и информационных материалов; основные требования к аудиовизуальным и интерактивным средствам обучения, организации их проката; содержание фонда учебных пособий; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда, жизни и здоровья обучающихся (воспитанников); пожарной безопасности.
Примерные требования к профессиональной деятельности методиста при аттестации на вторую квалификационную категорию
Осуществляет профессиональную деятельность в соответствии с должностными обязанностями методиста утвержденными руководителем учреждения, а также:
· осуществляет    аргументированный    выбор    видов    и    форм    организации методической деятельности;

· применяет   дифференцированные   формы   оказания   методической   помощи педагогам дополнительного образования;

· имеет   методические   материалы   в   помощь   педагогам   (для   проведения тематических консультаций в соответствии с профилем деятельности);

· систематически   осуществляет  анализ  качества  и  результатов   собственной методической деятельности (в соответствии с планом работы);

· участвует   в   разработке   и   реализации   интегрированных   образовательных программ УДОД, программ развития структурного подразделения и учреждения;

· систематически повышает профессиональную квалификацию;

· активно     участвует    в    работе    городского    методического    объединения соответствующего профиля.

Примерные требования к профессиональной деятельности методиста при аттестации на первую квалификационную категорию
Осуществляет профессиональную деятельность в соответствии с требованиями к методисту второй квалификационной категории, а также:
· имеет систематизированные материалы аналитико-диагностического характера в соответствии с профилем деятельности;

· участвует   в   разработке   содержания   проблемных   семинаров,   творческих лабораторий, конференций и др.;

· оказывает консультативную помощь педагогам в систематизации методических и дидактических материалов к занятиям в соответствии с реализуемой программой;

· систематизирует, оформляет и пропагандирует среди педагогов материалы информационно-методического кабинета УДОД (в соответствии с профилем деятельности);

· участвует в деятельности временных творческих групп по разработке интегрированных образовательных программ УДОД, программ развития структурного подразделения и учреждения;

· участвует в инновационной и опытно-экспериментальной работе УДОД;
· разрабатывает и готовит к изданию (тиражированию) конкретные виды информационно-методической продукции (памятки, листовки, рекомендации и др.);
· выступает на заседаниях городского методического объединения с сообщениями из опыта работы.

Примерные требования к профессиональной деятельности методиста при аттестации на высшую квалификационную категорию
Осуществляет профессиональную деятельность в соответствии с требованиями к методисту первой квалификационной категории, а также:

· имеет диагностические материалы, отражающие динамику профессиональной (психолого-педагогической) компетентности педагогов, творческой активности воспитанников в образовательном процессе, характер мотивов участия детей в творческой деятельности и др., в соответствии с профилем деятельности методиста;
· имеет собственный «методический фонд» (разнообразные по целевому назначению, содержанию и видам продукции, систематизированные и оформленные материалы);

· поддерживает широкие профессиональные связи со специалистами соответствующего профиля деятельности, работающими в научных, культурных, образовательных и др. учреждениях города;

· руководит работой временных творческих групп по разработке интегрированных образовательных программ УДОД, программ развития структурного подразделения, учреждения и др.;

· осуществляет совместно с педагогами-экспериментаторами апробацию и анализ эффективности образовательных инноваций (авторских или скорректированных программ, инновационных технологий и др.);

· участвует в повышении профессиональной компетентности других методистов и педагогов (наставничество, обмен опытом, руководство стажерскои площадкой и др.);

· имеет личные методические достижения в соответствующем профиле деятельности (участие и победа в конкурсе педагогических достижений; творческих выставках, фестивалях, смотрах педагогов и творческих деятелей; получение грантов, званий, почетных знаков и др.);

· представляет собственные методические материалы и разработки в городское методическое объединение;

· поддерживает и развивает традиции УДОД, методической службы.

Анализ методических разработок
Методическая    разработка    (    сценария,    занятия    и    т.п.)    -    это    логично структурированный и подробно описанный ход занятия или мероприятия, определяющий основные цели, средства обучения, ожидаемый результат. По своей форме методические разработки могут быть разные:
· пособие; 

· рекомендация; 

· дидактический материал и др. 

Методическое пособие - это материал, содержащий необходимую и вспомогательную информацию,    раскрывающую    специфику,    особенности,    технологии    какого-либо направления дополнительного образования.
Методические рекомендации - это структурированная информация, определяющая порядок, логику и акценты изучения любой темы дополнительной образовательной программы, проведения мероприятия или занятия.
Дидактический материал - это вспомогательные средства обучения (текстовые, графические, табличные и т.д.), облегчающие понимание и освоение учебного материала.
Методическая продукция - это документы, подробно регламентирующие организацию образовательного процесса, устанавливающие порядок, логику, акценты и собственно содержание учебного материала( см. приложение).

Защита реферата
Реферат - это краткое изложение в письменной форме содержания одной   или нескольких книг, статей, научных работ, критический обзор данных источников, итог углубленной самостоятельной работы над определенной темой. Реферат должен отражать и точку зрения автора на эту проблему, освещать имеющийся практический опыт. Качество реферата оценивается экспертами по следующим показателям:
· соответствие содержания работы заявленной теме, которая должна отражать основную
профессиональную деятельность аттестуемого;
· грамотность изложения и качество оформления работы;
· самостоятельность выполнения работы, глубина проработки материала, использование справочной литературы;

· обоснованность и доказательность выводов при защите реферата и ответов на вопросы;

В реферате автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения,  а также  собственные взгляды на нее.  Реферат - это  своеобразный  анализ теоретических источников и практической деятельности по выбранной теме. Защита реферата для  методиста предполагает  предварительный  выбор  аттестуемым

интересующей его темы, изложение выводов по теме реферата. Выбор темы дается на усмотрение аттестуемого в рамках его профессиональной компетентности. В реферате представляется описание собственного опыта, опирающегося на теоретические знания и
практический опыт работы.
Выбор   темы   реферата   обусловлен   профилем,   специализацией   методиста,   личным практическим опытом, потребностями практиков, спецификой учреждения. Выбирая тему для реферата методист может руководствоваться следующими критериями:
-
актуальность темы (соответствие современным достижениям педагогики, теории и
методики воспитательной работы, запросам практиков);
-
приемлемость результатов в практике;
По характеру информации реферат может быть информационным и пропагандистским.
Описательно-информационный стиль реферата используется в том случае, если задача состоит в создании целостной картины развития той или иной отрасли науки или практики, где бы квалифицированный специалист сам мог отобрать то, что ему нужно.
Пропагандистский (рекомендательный) характер присущ реферату узкой тематики, где отбор материала и характер его обработки направлены на популяризации наиболее значимого и ценного материала, т.е. это пропаганда передового опыта. Примерная схема написания реферата:
· название реферата, автор, стаж его работы, место работы;

· развернутый план;

· изложение темы (по частям, с пунктами, подпунктами и т.д.);

· библиография;
· приложения.
Посещение открытого мероприятия
Методист может выбрать форму аттестации в виде проведения открытого мероприятия, предложив эксперту посетить его семинарское занятие, тематическую консультацию, или иную форму проведения:
· тематический семинар (доклады, сообщения);

· семинар-практикум (сообщения с практическим показом);

· занятие (заседания) МО, (РМО, ГМО);

· консультации (тематические и текущие);

· творческая мастерская;

· круглый стол;
· деловая и ролевая игра;

· научно-практическая педагогическая конференция;

· и др.
При выборе любой формы аттестуемый должен учесть:
· соответствие содержания выбранной форме;

· полноту раскрытия всех этапов конкретной ( выбранной) формы;

· максимальную демонстрацию профессионального мастерства;

· соответствие цели и реализуемых задач;

· свободное владение материалом;

· целесообразность отобранного материала;

· организация практической деятельности;

· оправданность выбора метода форм и способов;

· методическая оснащенность;

· использования инновационных технологий;

· стиль общения и культура речи;

· умение оценить и проанализировать мероприятия;

1. Теоретический семинар, как форма проведения мероприятия, имеет ярко выраженную обучающую направленность и ставит своей целью раскрыть насущные вопросы организации образовательного процесса, содержание новых технологий и методов обучения и воспитания детей.
2. При проведении семинара-практикума
методист знакомит коллег с результатами собственной исследовательской работы по теоретическим и практическим вопросам.
3. На занятиях (заседаниях) МО, (РМО, ГМО) -  объединение специалистов
(методистов, педагогов) одного или нескольких профилей деятельности в целях обмена, обобщения и распространения опыта, повышения профессионального мастерства - могут рассматриваться различные вопросы:
· разработка частной методики по данному направлению;

· обсуждение различных приемов, методов форм, технологий

· обучения и воспитания по актуальным темам;

· выработка единых подходов, критериев, норм и требований к оценке

· результатов образовательной деятельности обучающегося и педагога и др.
4. Консультации (тематические и текущие) - форма методической помощи, предполагающая разъяснения методиста конкретному лицу или группе лиц по интересующему их вопросу, теме. Методист должен владеть определенными знаниями передового опыта, достижений науки, техники, искусства по консультируемому вопросу.
5. Творческая мастерская - эффективная форма передачи знаний и умений методиста, педагога их обмена опытом обучения, воспитания и развития детей. 

При проведении творческой мастерской методист показывает, как решаются такие задачи, как: внедрение актуальных технологий обучения, воспитания, распространение передового педагогического опыта, разработка методик и технологий обучения и воспитания, и др. Основными формами методической работы в творческой мастерской являются:
· мастер классы,

· открытые занятия,

· эстафеты творческих дел,

· творческие конкурсы.

Педагогический опыт, представленный в творческой мастерской, должен отличаться системностью, технологичностью, доступностью,
6. Круглый стол - методист проводит беседу, в ходе которой происходит обмен мнениями между участниками по конкретной теме.
7. Деловая и ролевая игра - методист организует форму общения, связанную с определенными правилами (условиями для участников игры). Задача методиста заключается в том, чтобы в ходе игры ее участники приобрели определенный опыт, научились активно решать трудные проблемы. Игра способствует активизации работы по развитию профессиональных качеств у участников игры.
8. Конференция - показ методистом своеобразного подведения итогов работы за определенное время (период). Тема конференции может отражать опыт работы учреждения, отдела, результаты исследовательской деятельности, успехи и преодоление ошибок. Успех конференции зависит от степени подготовленности участников ( в чем особая роль принадлежит методисту).
Презентация портфолио профессиональной деятельности

Портфолио   представляет   собой   папку-накопитель,   в   которую   помещаются материалы на бумажном носителе.
Портфолио   методиста   -   своеобразный   «портфель   достижений»,   содержащий   всю информацию о его владельце и подтверждающий уровень и рост профессионального мастерства. Папка-накопитель содержит:
· базовые сведения о методисте: Ф.И.О., должность, образование, педагогический стаж, квалификационная категория, дата последней аттестации, повышение квалификации, грамоты, награды и звания;

· уровень методической работы: тему индивидуальной методической работы, частные методики, дидактический материал;

уровень творческой, научно-исследовательской работы: педагогические исследования, опытно-экспериментальная работа, наличие публикаций, методических разработок, авторских учебных программ и курсов, издание учебника или учебных пособий;
-
публичные достижения методиста: отзывы, рецензии, тексты выступлений на
научно-практических конференциях, семинарах, участие в профессиональных
конкурсах и т.д.
Папка представляет собой комплексную оценку профессиональной деятельности методиста.    Для    объективной   оценки   представляется    самооценка   и   самоанализ деятельности методиста.
Портфолио готовит сам методист, при этом важно понять, как он определяет свои достижения, что он хочет продемонстрировать как результат своей работы. При сборе документов и материалов портфолио методисту необходимо осветить самые разные аспекты своей работы.
Формирование портфолио является творческой работой, позволяющей методисту руководить процессом оценки своего труда. За время, затраченное на подготовку портфолио, аттестуемый приобретает опыт профессионального составителя. При подготовке портфолио каждый отдельный материал датируется. В портфолио могут быть включены материалы за время, прошедшее с момента прошлой аттестации. Все материалы, которые вошли в портфолио, должны найти отражение во введении (пояснительной записке), где необходимо перечислить, какие материалы включены в портфолио, и обосновать, что именно эти материалы являются свидетельством профессионализма аттестуемого.
Собеседование

Диалог аттестуемого и эксперта ведется по вопросам, которые определяются в соответствии с бланком экспертного заключения о результативности и уровне профессиональной деятельности методиста.
К собеседованию можно представить программу деятельности, план работы методиста, собственные опубликованные статьи и разработки и др.
Примерные вопросы собеседования :
-
Приоритетный национальный проект «Образование»: цели, задачи, направления.
-
Нормативно-организационная  документация  образовательного  учреждения  (Устав,
правила, положения)
· Методическая деятельность в ОУ.

· Программа деятельности, планирование работы.

· Методический совет УДОД. Методическое объединение.

· Система повышения квалификации педагогических кадров.

· Инновационная педагогическая деятельность.

· Опытно-экспериментальная работа в ОУ.

· Компетентностный подход в сфере образования

· Современные критерии качества образования.

· Система оценки качества  образовательного процесса.

· и др.

Примерный образец оформления титульной страницы портфолио профессиональной деятельности
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Требования к содержанию реферата
Титульный лист служит обложкой документа и должен содержать следующие сведения:
· наименование вышестоящей организации;
· наименование организации, где выполнялась работа;
· наименование работы (реферат);
· тема;
· сведения об авторе (должность, фамилия, инициалы);
· город и год выполнения работы.
Оглавление включает: введение, наименование всех глав разделов, подразделов, за​ключение, список использованных источников, приложения (при наличии). Строки оглав​ления заканчиваются указанием номеров страниц, на которых расположено начало соот​ветствующей части реферата.

Введение должно содержать краткую оценку состояния исследуемого вопроса, проблемы и актуальность выбранной темы, цели и задачи исследований, объекта и предмета иссле​дований, используемые методы, методики и технологии, оценку практической значимости полученных результатов. Объем введения должен быть не более 3-5 страниц машинопис​ного (компьютерного) текста. В основной части приводят данные, отражающие сущность и основные результаты вы​полненной работы.

Основная часть должна содержать:
обоснование выбранной темы (направления исследования), методы решения задачи;
· описание выбранной методики проведения эксперимента;
· процесс теоретических или экспериментальных исследований, включая принципы действия разработанных программ и их характеристики;

обобщение и оценку результатов исследований, включающих оценку полноты
решения поставленной задачи. Заключение должно содержать краткие выводы по результатам выполненных исследова​ний и оценку полноты решения поставленных задач.

Список использованных источников должен, в соответствии с ГОСТ 7.1 - 2003 «Биб​лиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила со​ставления» содержать библиографические сведения о литературных источниках, исполь​зованных при проведении исследований.

ПРИМЕРНЫЕ КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ПЕДАГОГА - ОРГАНИЗАТОРА
2 квалификационная категория
/ квалификационная категория
Высшая квалификационная категория

1. Научно-методические знания аттестуемого

1.1 Знание общих требований, предъявляемых работнику по данной должности в соответствии с тарифно-

квалификационной характеристикой

•     Знание и выполнение тарифно-
•     Знание и выполнение
•     Знание и выполнение

квалификационных
тарифно-квалификационных
тарифно-

характеристик
характеристик
квалификационных характеристик

1.2 Знание содержания профессиональной деятельности в соответствии с должностными обязанностями

•     Знание и выполнение
•     Знание и выполнение
•     Знание и выполнение

должностных инструкций
должностных инструкций
должностных инструкций

1.3 Понимание места своей программы деятельности в рамках развития учреждения (структурного

подразделения)

•     Имеет перспективный план
•     План и программа
•     Своя «Программа

работы на год, календарные
деятельности
деятельности»

планы на месяц, планы
•     Активное участие в
•     Участвует в разработке и

проведения мероприятий;
деятельности учреждения
реализации

•     Разрабатывает сценарии
•     Имеет концепцию
крупномасштабных

праздников, игровых программ,
организации досуговой
досуговых

подбирает к ним литературный
деятельности для
образовательных

материал.
конкретного учреждения с
программ массовой работы


учетом особенностей
со школьниками или


детского коллектива
долгосрочные программы


•     Разрабатывает сценарии
жизнедеятельности клуба,


праздников, игровых
объединения.


программ, подбирает к ним
•     Разрабатывает


литературный материал.
сценарии праздников, игровых программ, подбирает к ним литературный материал.

1.4 Понимание взаимодействия программ дополнительного и общего образования

«     Владеет методикой
•     Проводит на своей базе
•        Оказывает

взаимодействия со
районные, городские массовые
практическую и

школьниками в сфере
мероприятия. Умеет
методическую помощь в

досуга
использовать в работе
организации и


социальные связи
проведении массовых мероприятий для ОУ района, города, кружковцев УДОД

•
Разрабатывает
авторские семинары,
программы, мастер
классы по своему
профилю деятельности
•
Владеет методикой и
проводит экспертизы
мероприятий

2. Психолого-педагогическая компетентность аттестуемого

2.1 Владение основами психолого-педагогических знаний: возрастных и личностных особенностей

развития ребенка

•     Обоснованно выбирает формы
•      Обладает опытом проведения
•       Владеет методикой и

массовой работы из
досуговых мероприятии в
знаком с опытом

предложенных
социально-приемлемых
психолого-


формах, исходя из актуальных
педагогическои


проблем детей
экспертизы досугового мероприятия, •      Владеет методиками воспитания с учетом дифференцированного подхода

2.2 Понимание социально-педагогического потенциала досуга

•
Понимание необходимости и
значимости своей деятельности

•
Способствует социальной
адаптации детей, подростков и
юношества, вовлекая их в активную
творческую деятельность
•
Понимание необходимости
и значимости своей
деятельности

•
Постоянно изучает запросы
аудитории и актуальные
проблемы детей, подростков и
юношества, передает опыт
проведения досуга в социально-
приемлемых формах
•
Понимание необходимости
и значимости своей
деятельности

•
Постоянно изучает запросы
аудитории и актуальные
проблемы детей,
подростков и юношества,
передает опыт проведения
досуга в социально-
приемлемых формах

2.3Владение диагностическими методами в досуговых программах

•     Умение анализировать мероприятие
•
Умение анализировать
мероприятие и владение
диагностическими методиками

•
Умение анализировать
деятельность и поведение
участников досугового
мероприятия
•
Использует пакет
диагностических методик
•
Владеет методикой
анализа и экспертизы
массового мероприятия

3. Организационно - методические умения аттестуемого

3.1 Владеет приемами построения программ (досуговых, деятельности и др.) дополнительного
образования

•
Разработка досуговых программ
•
Создание информационно-
методического фонда
•
Наличие собственных
досуговых программ

•
Создание информационно-
методического фонда
•     Имеет индивидуальную программу деятельности с научным обоснованием и прогнозируемым результатом

•
Наличие учебно-
методического комплекса и
авторские разработки

•
Наличие информационно-
методического фонда

3.2 Применение критериев результативности деятельности

»     Отслеживание результативности на уровне мероприятия
•     Владение методиками

диагностики на уровне своего направления
•     Система отслеживания результативности и обобщение полученных результатов своей профессиональной деятельности

3.3 Методическая подготовленность к проведению мероприятия

•
Наличие плана деятельности

•
Владение навыками
организаторской деятельности

•
Выбор форм, средств и методов
работы

•
Соблюдение прав и свобод
учащихся
•
Наличие                      программы
деятельности

•
Создание комфортной среды на
мероприятиях

•
Использование
социокультурного   пространства
для развития личности ребенка

•
Владение                       навыками
организаторской деятельности

•
Выбор форм, средств и методов
работы

•
Соблюдение    прав    и    свобод
учащихся
•
Наличие программы
деятельности

•
Владение навыками
организаторской
деятельности

•
Выбор форм, средств и
методов работы

•
Соблюдение прав и свобод
учащихся

•
Создание комфортной
среды на мероприятиях

•
Использование
социокультурного
пространства для развития
личности

ребенка

3.4 Применение современных педагогических технологий

•    Знаком с современными

педагогическими технологиями
•     Знает современные

педагогические технологии и частично применяет
•     Применяет современные педагогические технологии

3.5 Самообразование и повышение квалификации педагога

•
Составляет и реализует программу
самообразования

•   Участвует в работе ГМО

•
Посещение курсов
•
Представляет свой опыт в ГМО
•
Имеет свой методический фонд

•
Участвует в семинарах

•
Проводит открытые
•
Ведет авторские семинары,
мастер-классы по своему
профилю

•
Представляет свой опыт в


мероприятия
ГМО

•
Имеет свой методический
фонд

•
Участвует в семинарах

•
Проводит открытые
мероприятия

4. Исследовательская и опытно-эксперементальная деятельность аттестуемого

4.1 Использование имеющихся педагогических инноваций

•     Знает имеющиеся педагогические инновации и частично использует
•     Использует имеющиеся педагогические инновации
•     Создание собственных инновационных приемов

4.2 Создание собственных инновационных приемов



•     Создает и использует в работе собственные инновационные приемы

4.3 Создание авторской инновационной программы, участие в педагогических исследованиях



•     Имеет программу и ведет исследовательскую деятельность

Словарь терминов и понятий
А Аннотация
Краткое изложение сути, содержания книги, методического пособия, разработки.

Аннотация призвана раскрыть назначение данного материала. В ней обязательно указывается,

кем и где может быть использована данная методическая работа, книга.

Г
Графики (диаграммы)
График позволяет наглядно показать рост, изменения какого-либо явления.

И
Инструкция
Применяется обычно при описаниях условий дидактических игр или функций какого-либо

органа, не допускающего различных толкований одного и того же вопроса.

Методическая инструкция к игре или дидактическому пособию призвана осветить следующие

моменты:
1. название пособия;
2. для кого предназначено;
3. для чего предназначено, какие задачи воспитания помогает решать;
4. из чего состоит;
5.сколько человек, групп могут одновременно пользоваться;

6. в чем заключается смысл игры;
7. условия пользования пособием, условие игры (простой, усложненный вариант);
8. порядок пользования пособием, игрой;
9. кем разработано пособие или игра;
10.
при необходимости - полезные советы по использованию игры, пособия.

Информационный каталог
Цель: познакомить с библиографией, фильмами, фонозаписями. Содержание каталога составляется по схеме:

1. название книги, фильма;
2. автор;
3. краткая аннотация;
4. выходные данные, год издания, издательство. Форма каталога:
1. каталожные карточки, объединенные в картотеку;
2. линейный текст (сборник, брошюра);
3. папка - скоросшиватель с подборкой материалов.
К
Картотека
Картотеки могут быть:
1. методической литературы;
2. газетных и журнальных статей;
3. методических разработок, кадров;
4. интересных людей;
5. опыта полезных дел;
6. диапозитивов (диатека);
7. фонозаписей (фонотека);
8. игр, поговорок, цитат и др.
Картотека состоит из специальных каталожных карточек, заполненных по следующей

схеме:
I. Картотека библиографии, дидактических пособий:
Название книги, статьи, пластинки


автор


краткая аннотация - о чем,

что полезного можно использовать в работе


выходные данные (издательство, год)


место нахождения данного издания

(библиотека, отдел, дом)


И. Картотека педагогического опыта работы.
Ф.И.О.


должность, место работы, телефон


чем интересен, полезен

(круг умений, знаний, которыми владеет человек)


домашний адрес, телефон


III. Картотека методических разработок
1.
Автор опыта

(Ф.И.О., должность, стаж педагогической работы)


2.
Тема опыта


сроки практичной реализации опыта с 19г. По


3.
Кем изучен и оценен данный опыт


Где и в какой форме представлено

развернутое изложение опыта


На обратной стороне дается краткое описание опыта:

· педагогические идеи, лежащие в основе опыта

· содержание, формы, методы и средства работы представляющие наибольший интерес.

Комментарий
Методический комментарий может быть частью описания, анализа, рекомендаций. Когда, изложив тезис, описав дело, тут же комментируется все «за» и «против». Самостоятельным видом комментарий является, если он освещает положительные и отрицательные стороны какого-либо события или формы работы, не давая рекомендаций.

Конспект учебного занятия
Конспект учебного занятия включает в себя:

· описание процесса подготовки занятия;

· формулировку цели и задач занятия;

· используемые методы, приемы и средства обучения.

В развернутом виде представлено содержание занятия, методы контроля и ожидаемые результаты.

Курсовые работы слушателей курсов повышения квалификации
Она является итоговой работой слушателя за курс обучения. В работе слушатель должен продемонстрировать теоретические и практические знания по проблематике курсов, предъявить умение изучать теоретические работы, систематизировать и структурировать полученный материал, обобщать и делать выводы.

М
Материалы городских методических объединений
При проведении городских методических объединений педагогов на базе УДОД участники семинаров, как правило, получают план проведения семинара, визитную карточку, материалы из опыта работы принимающего учреждения. Данные материалы могут пополнить фонд методического кабинета и быть интересными для педагогов вашего учреждения.

Методическая записка
Дает пояснение к последующим методическим материалам, изложенным более (планам,

графикам, таблицам).

Записка должна дать ответ на следующие вопросы:

1. решению, каких задач способствует данная методическая работа;
2. кому адресована;
3. на основании каких документов, фактов составлена работа;
4. какова система изложения материала.
Методическая разработка
Комплексная форма, включающая в себя рекомендации по организации и проведению отдельных массовых мероприятий, методические советы, сценарии, планы выступлений, выставок и т.д. Примерная схема методической разработки:

1. название разработки;
2. название и форма проведения дела;
3. объяснительная записка, в которой указываются:

· задачи проводимого отдела, предлагаемого метода;

· возраст детей, на которых рассчитано дело;

· условия для проведения, осуществление;

4. оборудование, оформление (технические средства, варианты текстов, лозунгов, плакатов, музыкальное сопровождение);
5. методические советы на подготовительный период (правильное распределение поручений, работа подготовительных штабов, советов дела, большие и малые дела звена, отряда, дружины, предшествующие и нацеливающие на основное, роль педагогов в этот период);
6.
сценарный план, ход проведения дела;

7. сценарий дела, где соблюдаются все композиционные сюжетные части, ссылки на авторов и названия источников с указанием страниц;
8. методические советы организаторам и постановщикам (на какие особо важные и трудные моменты обратить внимание, от каких ошибок предостеречься, где лучше проводить дело, варианты оформления, пути создания эмоционального настроя);
9.
методические советы на период ближайшего последействия (как подвести итоги, какие
дела провести для закрепления полученного результата и т.д.);

10. Список используемой литературы;
11. Автор разработки, должность, место работы, год.
Методические рекомендации
Создаются для оказания помощи коллективу, педагогу, в выработке решений, основанных на достижении науки и передового практического опыта с учетом конкретных условий и особенностей деятельности данного коллектива, педагога.

Методические рекомендации содержат в себе раскрытие одной или нескольких частных методик, выработанных на основе положительного опыта. Их задача - рекомендовать наиболее эффективные, рациональные варианты, образцы действий, применительно к определенной группе лиц или мероприятий (дел, деятельности).

В методических рекомендациях обязательно  содержится указание по  организации и

проведению одного или нескольких конкретных дел, иллюстрирующих методику на

практике.
Рекомендации имеют точный адрес - классному руководителю, методисту, детскому

активу.   Учитывая   конкретного   адресата,   терминология,   стиль,   объем   методических
рекомендаций строго регламентируется.

Примерная схема написания рекомендаций:

1. вступительная часть - объяснительная записка, где обосновывается актуальность, необходимость данных рекомендаций, дается краткий анализ положения дел по данному вопросу, указывается адрес, разъясняется, какую помощь призвано оказать настоящая работа;
2. изложение главного тезиса - что именно рекомендуется делать по исправлению или улучшению существующего положения;
3. методические указания по решению организационных вопросов (созданию штабов, агитация, оформление, распределение поручений и т.д.);
4. примерные варианты проведения данного дела с советами:
· как лучше сделать;

· на какие трудные моменты обратить внимание;

· какие технические и музыкальные средства использовать и т.д.

5.
описание перспективы результатов рекомендованного дела:

· какие задачи поможет решить;

· какое конкретное действие окажет на участников;

· чему научит;
· краткое перечисление других форм работы способных закрепить достигнутый воспитательный эффект, развить полученные навыки;

6. список рекомендуемой литературы по данной теме, список используемой литературы;
7. автор работы, год написания, рецензия.
Методическое описание
Путем простого изложения рассказывает о проведенном деле, увиденном событии или о том, как его можно провести. Часто повествование идет от первого лица, присутствуют личные впечатления, эмоции. Требование к методическому описанию - подробно описывать событие, действия, разъяснять их.

П
Памятка
Содержит краткие, самые важные сведения по выполнению какой-либо операции или осуществлении каких-либо функций. Это очень распространенный вид, позволяющий в сжатой форме дать алгоритм действий, круг обязанностей, перечень советов. Изложение материала лаконично, конкретно, без повторений, как правило, по пунктам. Имеет точный адресат в виде краткого обращения или просто названия.

Плакат информационный
Как правило, он предназначен для всеобщего обозрения, поэтому размер, оформление плаката должны быть соответствующими. Примером информационного плаката могут служить печатные издания из опыта работы, информирующие об адресах этого опыта, календарные планы работы объединений и творческих коллективов внешкольного учреждения.

Плакат (инструктивно-методический)
Это вид методического  материала приемлем тогда,  когда содержание не возможно раскрыть только словами. Плакаты могут быть выполнены:

-типографическим способом; -фотоспособом;

-
нарисовано художником.
Плакат - не газета, поэтому информация должна быть единичной, узкой, но только раскрывающей суть вопроса, название плаката.

Планы работы
План - это определенный порядок, последовательность в изложении чего либо (научного или литературного произведения, статьи, речи), а так же намеченная на определенный период работа с указанием ее целей, содержание, объема, методов, последовательности, сроков выполнения, исполнителей или ответственных за выполнение.

Публикации в СМИ и печатных изданиях
Материалы (статьи, заметки и т.д.), опубликованные в газетах, сборниках, книгах, авторами которых являются сотрудники УДОД.

Р
Реферат
Самая объемная из всех работ описывающего характера.

Реферат - краткое изложение в письменной форме содержания одной или нескольких

книг, статей, научных работ, критический обзор данных источников, итог   углубленной

самостоятельной работы над определенной темой.

Реферат должен отражать и точку зрения автора на эту проблему, и освещать имеющиеся

практический  опыт.  Реферат не  содержит поучительных интонаций - он знакомит,

описывает имеющийся материал.

По характеру:
· информационный;
· пропагандистский (рекомендательный). Примерная схема написания реферата:

· название реферата, автор, стаж его работы, место работы;

· развернутый план;

· изложение темы (по частям, с пунктами, подпунктами и т.д.);

· библиография;
· приложение.
С
Сборник упражнений, задачник
Методическое пособие для обучения воспитанников.

Содержит:
1 .упражнения;
2. ситуации;
3. задачи по различным проблемам воспитательной работы. Оформляются задачи в сборник (брошюру), на карточках, отдельных листах.
Сценарий
Самый распространенный вид прикладной методической продукции.

Сценарий - конспективная, подробная запись праздника, линейки, любого дела.

В нем дословно приводятся слова ведущих, чтецов, актеров, тексты песен. В ремарках

даются сценические указания:

· художественное оформление;

· световая партитура;
· движение участников праздника на сцене и т.д. Сценарий, как правило, снабжен методическими советами.
Примерная схема сценария: - название дела;

· адресат - для кого предназначено дело;

· цель, воспитательные задачи дела;

· участники исполнения сценария - действующие лица;

· текст сценария;
· использованная литература;

· автор сценария, год.
Т
Творческие работы учащихся
К ним относятся:
· сочинения;
· рефераты;
· технологическое описание изготовления изделия и т.д.

Творческие работы могут быть самостоятельно представлены на выставках, олимпиадах, конкурсах, смотрах или являться приложениями к образовательной программе, описание учебных занятий, методическим разработкам педагогов.

Тексты выступлений на семинарах и конференциях, педсоветах, методических объединениях

Они являются одним из способов обобщения и распространения передового педагогического опыта. Тексты выступлений дают возможность познакомиться с данным опытом большему числу педагогов.

Тематическая папка
Объединяет в себе:
· нормативные документы, определяющие деятельность в данном направлении;

· методические рекомендации;

· разработка конкретных дел, сценарии;

· материалы из опыта работы;

· библиография;
· дидактический материал.

Тематическая подборка
Необходима при накопление материалов для написания рекомендаций, сценария.

Это может быть  подборка стихов, песен, игр, цитат, поговорок, фотографий, рисунков и

т.д. на одну тему.
Оформляется в:
· папке для бумаг;
· на скоросшиватель;

· альбом;
· большие конверты;

· общую тетрадь.
Ф
Фото и видео материалы
Фотографии и видео записи являются красочными иллюстрациями различных видов деятельности учащихся и педагогов. Правильно оформленный материал дает возможность не только сохранить для истории воспоминания о прошедших делах, но и является основой для анализа мероприятия, занятия и т.д.

Примерные рекомендации по оформлению методических материалов

Рекомендации по оформлению сценариев массовых мероприятий:
· титульный лист (название образовательного учреждения, форма и название мероприятия, адресность (возраст участников), Ф.И.О. автора полностью, должность, город, год проведения);

· пояснительная записка (актуальность, цели и задачи, условия и особенности реализации, предварительные организационные мероприятия);

· литературный сценарий (название, действующие лица, полный текст ведущих и героев, описание игр, конкурсов; ремарки в тексте раскрывают особенности характеров героев, происходящее действие, музыкально оформление, художественные номера и т.д.; имена персонажей печатаются в левой части текста, выделяются и не сливаются с основным текстом);

· методические советы по проведению;
· используемый реквизит;
· рекомендуемая и используемая автором литература и музыкальный материал; приложения (дидактические материалы, вопросы и ответы викторин, схемы, таблицы и т.д.).
Рекомендации по оформлению методических разработок и методических рекомен​дации:
· титульный лист (название образовательного учреждения, название работы, Ф.И.О. автора полностью, должность, город, год);

· вступительная часть (адресность, актуальность, краткий анализ положения дел по данному вопросу)

-
основная часть (описание методов, способов, приемов деятельности, ведущих к
достижению желаемого результата деятельности; предложения и указания, способствующие
внедрению их в практику)

· методические советы, примерные варианты реализации
· список использованной литературы
Рекомендации по оформлению конспектов учебных занятии:
-
титульный лист (название образовательного учреждения, название образовательной
программы, год обучения, тема занятия; Ф.И.О. педагога, должность, Ф.И.О. консультанта,
должность; дата проведения);

-
тема, цель, задачи учебного занятия (образовательные, воспитательные, развивающие)
-
форма проведения занятия (интегрированное занятие, занятие-соревнование, занятие-
игра, лекция, практическая или лабораторная работа, семинар, диспут, конференция,
экскурсия, поход, творческое выступление и др.);

-
оборудование учебного занятия (средства обучения, наглядные пособия, технические
средства обучения, специальное оборудование и др.);

-
структурное описание учебного занятия (организация начала занятия, проверка
имеющихся знаний и умений учащихся, ознакомление с новыми знаниями и умениями,
упражнения на освоение и закрепление полученных знаний, умений и навыков, подведение
итогов занятия);

-
используемая автором литература
Рекомендации по оформлению творческих работ учащихся:
· титульный лист (название образовательного учреждения, название работы, Ф.И. и возраст учащегося, Ф.И.О. педагога-консультанта, название коллектива, год);
· сопроводительная пояснительная записка педагога (методиста, зав. отделом);
· описание работы
· используемая литература
· приложения (фото, чертежи, рисунки, ноты и др.)
Рекомендации по оформлению фото и видео материалов:
· на видеоматериалах указать: форму и название мероприятия, дату и место проведения, продолжительность записи.

· на фотоматериалах указать: форму и название мероприятия, дату и место проведения, Ф.И.О главных «героев» фотографии (если это возможно).

Рекомендации    по    оформлению    курсовых    работ    слушателей    повышения квалификации:
· титульный лист: название образовательного учреждения, название курсов повышения квалификации, тема курсовой работы, Ф.И.О. автора полностью, должность, год написания

· содержание работы (оформляется в соответствии с требованиями курсов), например:
· введение (анализ избранной темы, обоснование её актуальности)
· теоретическая часть (анализ источников по данной проблеме, современное состояние научного изучения проблемы, новые, требующие изучения, аспекты проблемы)

· основное содержание (авторские разработки, новая информация, позитивные и негативные результаты самостоятельной работы слушателя)

· заключение (выводы, оценка успеха и недостатков проделанной работы, рекомендации по внедрению тех или иных авторских разработок)

· библиография (перечень источников - печатных, архивных, рукописных, электронных и иных, которые упоминаются или цитируются в работе)
· приложения (статистические материалы, схемы, таблицы, графики, аудио- и видеоматериалы, материалы на компакт- дисках, дискетах).

Рекомендации по оформлению текстов выступлении на семинарах и конференциях, педсоветах, методических объединениях:
· титульный лист: название образовательного учреждения, форма и название мероприятия, тема выступления, Ф.И.О. автора полностью, должность, дата выступления)
· содержание выступления
· используемая литература
Рекомендации по оформлению планов работы:
· титульный лист: название образовательного учреждения, кем и когда утвержден план, кем и когда принят план, название плана, на какой временной период составлен план;
· формы оформления плана могут быть различны, но должны включать следующие разделы: анализ деятельности отдела за предыдущий период, цели и задачи на планируемый  период,  содержание деятельности  отдела по реализации  задач, срок

выполнения   планируемой   работы,   Ф.И.О.   исполнителей   или   ответственных   за выполнение.

Рекомендации по оформлению публикации в СМИ и печатных изданиях:
· указать название СМИ, № и дату выпуска, выделить название статьи и Ф.И.О. автора;
· при публикации материалов в сборниках, книгах и др. печатных изданиях указать: Ф.И.О. автора (или под чьей редакцией вышла книга), полное название печатного издания, город, издательство, год издания

Рекомендации по оформлению списка литературы.
Все источники литературы размещаются в алфавитном порядке. Описывая книгу, следует указать: фамилию автора, инициалы; полное название книги (без кавычек) с подзаголовками; город, где издана книга; издательство; год издания. При описании сборников указывают: полное название (без кавычек) с подзаголовками; под чьей редакцией вышел сборник (инициалы, фамилия), переводчик (если есть); город, где издан сборник; издательство; год издания.

1. Евладова Е.Б, Логинова Л.Г., Михайлова Н.Н. Дополнительное образование детей: Учебное пособие для студ. учреждений сред. проф. образования. - М.: Гуманитарный изд. центр ВЛАДОС, 2002. - 352 с.
2. Программа педагога дополнительного образования: От разработки до реализа ции / Сост. Н.К. Беспятова. - М.: Айрис-пресс, 2003. -176 с.
Экспертное заключение
об уровне профессиональной деятельности
педагога дополнительного образования
образовательного учреждения

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность)

________________________________________________________________________________________________________________ 

Экспертная группа в составе:

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность экспертов) ____________________________________________________________________________________________ 

провела экспертизу в форме_____________________________________________________________ 
Дата (даты) проведения экспертизы: _____________________________________________________ 
Показатели
Баллы


0
1
2

1. Научно-методические знания аттестуемого.

1.1. Знание общих требований, предъявляемых работнику по данной должности в соответствии с тарифно-квалификационной характеристикой.




1.2. Знание содержания профессиональной деятельности в соответствии с должностными обязанностями.




1.3. Знание требований к разработке образовательной программы.




1.4. Понимание места реализуемой образовательной программы в    рамках развития ОУ, структурного подразделения.




1.5. Понимание взаимодействия программ дополнительного и общего образования.




2. Психолого-педагогическая компетентность аттестуемого.

2.1.   Владение   основами   психолого-педагогических   знаний:   возрастных   и   личностных особенностей развития ребенка.




2.2. Знание современных психолого-педагогических концепций образования и их реализация в рамках дополнительной образовательной программы ( нужное подчеркнуть):

-
проблемное обучение;

-
развивающее обучение;

-
развитие познавательного интереса;

-
другое




2.3.    Владение    диагностическими    методами         и    принципами    разноуровневого    и дифференцированного обучения.




3. Предметно-методические умения аттестуемого.

3.1. Методическое обеспечение программы.




3.2. Методическая подготовленность к проведению занятий (нужное подчеркнуть):

-
наличие образовательной программы (программы деятельности);

-
наличие педагогически обоснованного выбора форм, средств, методов и приемов работы;
-
использование методов активного обучения;

-
выявление и развитие творческих способностей детей;

-
использование социокультурного пространства для развития личности ребенка;

-
соблюдение прав и свобод воспитанников.




3.3. Диагностика результативности образовательной программы по профилю деятельности.




3.4. Самообразование и повышение квалификации педагога.




4. Исследовательская и опытно-экспериментальная деятельность аттестуемого

4.1.   Использование   имеющихся   педагогических   инноваций,   участие   в   педагогических исследованиях и опытно-экспериментальной работе.




4.2. Создание авторской образовательной программы, собственных инновационных приемов.




Сумма баллов


Примечание: п. 4  заполнятся для лиц, претендующих на высшую квалификационную категорию.
Общее заключение: на основании анализа уровня профессиональной деятельности можно

сделать вывод, что ____________________________________________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого)
соответствует (не соответствует)
квалификационной категории
Подписи экспертов: ___________________________________________________________________ С результатами экспертизы ознакомлен(а)     
(подпись аттестуемого)
Экспертное заключение 

о результативности профессиональной деятельности 

педагога дополнительного образования 

образовательного учреждения

_______________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность)

___________________________________________________________________________________________________________ 

Экспертная группа в составе:

_______________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность экспертов) _______________________________________________________________________________________ 

провела экспертизу в форме  _______________________________________________________ 
Дата (даты) проведения экспертизы: ________________________________________________ 
Показатели
Баллы


0
1
2

1. Результативность деятельности   в соответствии с целями и задачами реализуемой образовательной программы.




2. Наличие    устойчивых интересов    обучающихся к данной области деятельности, сохранение контингента обучающихся.




3. Достижения обучающихся (нужное подчеркнуть):

-
участие в смотрах, конкурсах, концертах, фестивалях, выставках и др. (в
учреждении, районе, городе, РФ, на международном уровне);

-
участие     в     творческой,     учебно-исследовательской     и     другой
деятельности (олимпиадах, конференциях и др.).




4. Повышение квалификации и педагогического мастерства

(нужное подчеркнуть):

-
участие в педагогических конкурсах, смотрах, конференциях и др.;
-
обобщение педагогического опыта, наличие публикаций.




Сумма баллов


Общее    заключение:    на    основании    анализа    результативности    профессиональной деятельности можно сделать  вывод,

что __________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. аттестуемого)
соответствует (не соответствует) _______________  квалификационной категории
Подписи  экспертов:___________________________________________________________ 

С результатами экспертизы ознакомлен(а)____________ (подпись аттестуемого)
Рекомендации для определения квалификационной категории педагога дополнительного образования образовательного учреждения
Для определения количества баллов по каждому показателю рекомендуется следующая шкала:

0 баллов - знания, умения или результаты деятельности отсутствуют:

1 балл - наличие знаний, умений или результатов деятельности;

2 балла - высокий уровень знаний, умений, результатов деятельности.

Суммарная оценка по каждому экспертному заключению определяется путем сложения баллов.

Рекомендуемая сумма баллов для определения категории:
Экспертные заключения
Вторая
(количество баллов)
Первая                 Высшая
(количество          (количество баллов)                 баллов)

Об    уровне        профессиональной
деятельности

педагога                дополнительного

образования образовательного

учреждения
17-20
21-24
25 - 28

О                           результативности профессиональной деятельности педагога               дополнительного образования образовательного учреждения
3-4
5-6                        7-8

Наличие критериального (балльного) промежутка указывает на профессиональную компетентность педагога дополнительного образования. Следует принять во внимание, что данное предложение носит рекомендательный характер. При проведении экспертизы эксперту следует обратить внимание на особенности учреждения, его вид. специфику контингента, а также использовать индивидуально личностный подход к аттестуемому.

Экспертное заключение
об уровне и результативности профессиональной деятельности
концертмейстера учреждения дополнительного образования детей

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность)

________________________________________________________________________________________________________________ 

Экспертная группа в составе:

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность экспертов) ____________________________________________________________________________________________ 

провела экспертизу в форме_____________________________________________________________ 
Дата (даты) проведения экспертизы: _____________________________________________________ 
Показатели
Баллы


0
1
2

1. Научно - методические знания аттестуемого

1.1. Знание общих требований, предъявляемых работнику по данной должности в соответствии с тарифно-квалификационной характеристикой.




1.2.   Знание   содержания       профессиональной   деятельности   в   соответствии   с должностными обязанностями.




1.3.   Понимание   места      реализуемой   образовательной   программы   в   системе дополнительного образования детей.




1.4. Понимание взаимодействия программ дополнительного и общего образования.




2. Психолого - педагогическая компетентность аттестуемого

2.1. Знание возрастных и личностных особенностей детей.




2.2.3нание современных психолого-педагогических подходов в  образовании и их применение в деятельности.




3. Предметно-методические умения аттестуемого

3.1.   Владение  различными  жанрами      музыки;      умение   бегло   читать   с  листа, транспонировать музыкальные произведения.




3.2. Умение составлять целостные музыкальные композиции для    сопровождения занятий, концертных выступлений своего коллектива.




3.3. Методическая готовность к проведению занятия (нужное подчеркнуть):

-
наличие образовательной программы (программы деятельности);

-
наличие обоснованного выбора форм, средств, методов работы;

-
выявление и развитие творческих способностей детей;

-
создание комфортной образовательной среды на занятии;

-
соблюдение прав и свобод обучающихся.




3.4. Самообразование и повышение квалификации.




4. Результативность профессиональной деятельности аттестуемого

4. Результативность деятельности в соответствии с целями и задачами реализуемой образовательной программы.




5. Творческая и научно-исследовательская деятельность

5.1. Владение навыками аранжировки и композиции, импровизации,    концертная деятельность.




5.2. Создание учебных и методических пособий, авторских композиций и разработок, создание оригинального репертуара и т.д.

- участие  в  обобщении  практического,  методического  опыта  работы  коллектива (музыкальная часть образовательных и др. программ, составление рекомендаций по репертуару и т. д.) (нужное подчеркнуть).




Сумма баллов




Общее заключение: на основании анализа уровня профессиональной деятельности можно

сделать вывод, что ____________________________________________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого)
соответствует (не соответствует)
квалификационной категории
Подписи экспертов: ___________________________________________________________________ С результатами экспертизы ознакомлен(а)     
(подпись аттестуемого)
Рекомендации
для определения квалификационной категории
концертмейстера учреждения дополнительного образования детей

Для определения количества баллов по каждому показателю рекомендуется следующая шкала:

0 баллов - знания, умения или результаты деятельности отсутствуют;

1 балл - наличие знаний, умений или результатов деятельности;

2 балла - высокий уровень знаний, умений, результатов деятельности.

Суммарная оценка по каждому экспертному заключению определяется путем сложения баллов.

Рекомендуемая сумма баллов для определения категории:
Экспертные
Вторая
Первая
Высшая

заключения
(количество
(количество
(количество


баллов)
баллов)
баллов)

Об уровне и результативности




профессиональной деятельности
16-18
19-22
23-26

концертмейстера учреждения




дополнительного образования




детей




Наличие критериального (балльного) промежутка указывает на профессиональную компетентность концертмейстера. Следует принять во внимание, что данное предложение носит рекомендательный характер. При проведении экспертизы эксперту следует обратить внимание на особенности учреждения, его вид, специфику контингента, а также использовать индивидуально личностный подход к аттестуемому.

Экспертное заключение 

об уровне профессиональной деятельности 

методиста учреждения дополнительного образования детей

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность)

________________________________________________________________________________________________________________ 

Экспертная группа в составе:

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность экспертов) ____________________________________________________________________________________________ 

провела экспертизу в форме_____________________________________________________________ 
Дата (даты) проведения экспертизы: _____________________________________________________ 
Показатели
Баллы


0
1
2

1. Научно-методические знания аттестуемого

1.1. Знание общих требований, предъявляемых работнику по данной должности в соответствии с тарифно- квалификационной характеристикой.




1.2.    Знание   содержания   профессиональной   деятельности    в    соответствии   с должностными обязанностями.




1.3.   Понимание   роли   методической  деятельности   в   системе   дополнительного образования детей.




1.4.   Понимание  основных  задач   своей  деятельности   в   учебно-воспитательном процессе ОУ, структурного подразделения.




2. Психолого-педагогическая компетентность аттестуемого

2.1. Владение основами психолого-педагогических знаний: возрастных и личностных особенностей развития ребенка.




2.2. Знание современных психолого-педагогических   подходов в образовании и их применение в деятельности.




2.3.   Владение   диагностическими   методами     и   приемами     разноуровневого   и дифференцированного обучения.




3. Предметно-методические умения аттестуемого

3.1. Умение планировать собственную деятельность ( наличие программ, планов и т.д.).




3.2. Владение навыками аналитической деятельности.




3.3. Владение навыками обучающей деятельности.




4. Исследовательская и опытно-экспериментальная деятельность аттестуемого

4.1.   Участие   в   инновационной   и   опытно-экспериментальной   работе   УДОД   и исследовательской деятельности.




4.2. Создание собственных инновационных приемов.




Сумма баллов


Общее заключение: на основании анализа уровня профессиональной деятельности можно

сделать вывод, что ____________________________________________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого)
соответствует (не соответствует)
квалификационной категории
Подписи экспертов: ___________________________________________________________________ С результатами экспертизы ознакомлен(а)     
(подпись аттестуемого)
Экспертное заключение 

о результативности профессиональной деятельности методиста учреждения дополнительного образования детей

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность)

________________________________________________________________________________________________________________ 

Экспертная группа в составе:

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность экспертов) ____________________________________________________________________________________________ 

провела экспертизу в форме_____________________________________________________________ 
Дата (даты) проведения экспертизы: _____________________________________________________ 
Показатели
Баллы


0
1
2

1.    Организационно-координационная деятельность:
-
планирование деятельности (наличие планов, программ деятельности; реализация
запланированной деятельности; исследование, изучение и анализ проблем по
своему направлению);

-
информационное обеспечение (создание банка данных по своему направлению;
осуществление рекламно-информационной деятельности);

координационная  деятельность  (наличие  социальных  связей,   партнерских отношений;  организация систематического контроля за исполнением планов, программ; осуществление корректировки действий по итогам анализа).




2.     Методическое обеспечение:
-
методическое обучение    (проектирование и реализация программ обучения
педагогов; использование диагностических методик; организация консультативной
работы и т.д.);

-
создание, накопление и систематизация методических материалов (пополнение
методического фонда; разработка методической продукции, наличие обобщенного
материала и т.д.);

-
методическое руководство (постоянно действующими группами педагогических
работников;        осуществление       экспертной       деятельности;        организация
индивидуального сопровождения педагогов и т.д.).




3.     Личные методические достижения:
выпуск методической продукции;

участие в инновационной, исследовательской и опытно-экспериментальной

работе;

проведение методистом курсов повышения квалификации, ГМО;

выступления на уровне города, региона, России;

наличие публикаций.




4.     Повышение квалификации и педагогического мастерства (нужное подчеркнуть):
-
самообразование  (курсы  повышения  квалификации,  работа  в  ГМО,  обмен
опытом);

-
представление педагогических достижений (участие в конкурсах, смотрах,
выставках и др. на уровне   города, района, учреждения).




Сумма баллов


Общее заключение: на основании анализа уровня профессиональной деятельности можно

сделать вывод, что ____________________________________________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого)
соответствует (не соответствует)
квалификационной категории
Подписи экспертов: ___________________________________________________________________ С результатами экспертизы ознакомлен(а)     
(подпись аттестуемого)
Рекомендации для определения квалификационной категории методиста учреждения дополнительного образования детей
Для определения количества баллов по каждому показателю рекомендуется следующая шкала:

0 баллов - знания, умения или результаты деятельности отсутствуют;
1 балл - наличие знаний, умений или результатов деятельности;
2 балла - высокий уровень знаний, умений, результатов деятельности.
Суммарная оценка по каждому экспертному заключению определяется путем сложения баллов.

Рекомендуемая сумма баллов для определения категории:
Экспертные Заключения
Вторая

(количество баллов)
Первая

(количество баллов)
Высшая

(количество баллов)

Об уровне профессиональной деятельности методиста учреждения

дополнительного образования детей
15-17
18-20
21-24

О результативности профессиональной деятельности методиста учреждения дополнительного образования

детей
3-4
5-6
7-8

Наличие критериального  (балльного) промежутка указывает на профессиональную компетентность методиста. Следует принять во внимание, что данное предложение носит рекомендательный характер. При проведении экспертизы эксперту следует обратить внимание на особенности учреждения, его вид, специфику контингента, а также использовать индивидуально личностный подход к аттестуемому.

ИДЕНТИФИКАТОР
Экспертное заключение

об уровне профессиональной деятельности

педагога-организатора учреждения дополнительного образования детей
____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность)

________________________________________________________________________________________________________________ 

Экспертная группа в составе:

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность экспертов) ____________________________________________________________________________________________ 

провела экспертизу в форме_____________________________________________________________ 
Дата (даты) проведения экспертизы: _____________________________________________________ 
Показатели
Баллы


0
1
2

1. Научно-методические знания аттестуемого

1.1. Знание   общих требований, предъявляемых работнику   по данной должности   в соответствии с тарифно-квалификационной характеристикой.




1.2.    Знание    содержания    профессиональной   деятельности    в    соответствии    с должностными обязанностями.




1.3. Понимание места своей программы деятельности в рамках развития учреждения, структурного подразделения.




1.4. Понимание взаимодействия программ дополнительного и общего образования.




2. Психолого-педагогическая компетентность аттестуемого

2.1 Владение основами психолого-педагогических знаний: возрастных и личностных особенностей развития ребенка.




2.2. Понимание социально - педагогического потенциала досуга.




2.3.Владение диагностическими методами в досуговых программах.




3. Организационно-методические умения аттестуемого

3.1. Владение приемами построения программ (досуговых, деятельности и др.) дополнительного образования.




3.2. Применение критериев результативности деятельности.




3.3. Методическая подготовленность к проведению мероприятия:

-
наличие программы деятельности;

-
наличие педагогически обоснованного выбора форм, средств, методов работы;

-
владение навыками организаторской деятельности;

-
выявление и развитие творческих особенностей детей;

-
создание комфортной среды на мероприятии;

-
использование социокультурного пространства для развития личности ребенка;

-
соблюдение прав и свобод учащихся.




3.4. Применение современных педагогических технологий.




3.5. Самообразование и повышение квалификации.




4. Исследовательская и опытно-экспериментальная деятельность аттестуемого

4.1. Использование имеющихся педагогических инноваций.




4.2. Создание собственных инновационных приемов.




4.3.   Создание   авторской   программы   деятельности,   участие   в   педагогических исследованиях.




Сумма баллов


Общее заключение: на основании анализа уровня профессиональной деятельности можно

сделать вывод, что ____________________________________________________________________ (Ф.И.О. аттестуемого)
соответствует (не соответствует)
квалификационной категории
Подписи экспертов: ___________________________________________________________________ С результатами экспертизы ознакомлен(а)     
(подпись аттестуемого)
Экспертное заключение

о результативности профессиональной деятельности
педагога-организатора учреждения дополнительного образования детей
____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность)

________________________________________________________________________________________________________________ 

Экспертная группа в составе:

____________________________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, место работы,  должность экспертов) ____________________________________________________________________________________________ 

провела экспертизу в форме_____________________________________________________________ 
Дата (даты) проведения экспертизы: _____________________________________________________ 
Показатели
Баллы


0
1
2

1.    Результативность деятельности в соответствии с целями и задачами реализуемой программы.




2.          Сформированность     устойчивых     интересов     обучающихся     к содержательному досугу.




3.    Удовлетворенность участников содержанием и уровнем организации мероприятий.




4.    Повышение квалификации и педагогического       мастерства (нужное подчеркнуть):

-
участие в педагогических конкурсах, смотрах, конференциях и др.;

-
обобщение педагогического опыта, наличие публикаций.




5. Взаимодействие с другими учреждениями.   Социальные связи.




Сумма баллов


Общее    заключение:     на    основании    анализа    результативности    профессиональной
деятельности
можно
сделать
вывод,
что


(Ф.И.О. аттестуемого)

соответствует (не соответствует) 
квалификационной категории
Подписи экспертов:
С результатами экспертизы ознакомлен(а)
(подпись аттестуемого)

Рекомендации
для определения квалификационной категории
педагога-организатора учреждения дополнительного образования детей
Для определения количества баллов по каждому показателю рекомендуется следующая шкала:

0 баллов - знания, умения или результаты деятельности отсутствуют;
1 балл - наличие знаний, умений или результатов деятельности;
2 балла - высокий уровень знаний, умений, результатов деятельности.
Суммарная оценка по каждому экспертному заключению определяется путем сложения баллов.

Рекомендуемая сумма баллов для определения категории:
Экспертные заключения
Вторая
(количество баллов)
Первая
(количество баллов)
Высшая
(количество баллов)

Об уровне профессиональной деятельности

педагога-организатора учреждения дополнительного образования детей
17-20
21-25
26-30

О результативности профессиональной деятельности педагога-организатора учреждения дополнительного образования

детей
5-6
7-8
9-10

Наличие критериального (балльного) промежутка указывает на профессиональную компетентность педагога-организатора. Следует принять во внимание, что данное предложение носит рекомендательный характер. При проведении экспертизы эксперту следует обратить внимание на особенности учреждения, его вид, специфику контингента, а также использовать индивидуально личностный подход к аттестуемому.
6
3

