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Посібник містить практичні рекомендації та поради щодо організації та проведення науково-методичних та навчальних семінарів у системі роботи обласної методичної служби.

Адресовано методистам та викладачам системи післядипломної педагогічної освіти для використання під час планування та проведення відповідних заходів.

Рекомендовано науково-методичною радою Київського обласного інституту післядипломної освіти педагогічних кадрів (протокол від № ).

ПОЛОЖЕННЯ
про порядок підготовки та проведення масових науково-методичних заходів, обласних (зональних) науково-методичних семінарів працівниками обласного інституту післядипломної педагогічної освіти 
Положення про порядок підготовки та проведення масових науково-методичних заходів, обласних (зональних) науково-методичних семінарів працівниками обласного інституту післядипломної педагогічної освіти (далі − Положення) регламентує порядок планування, підготовки та проведення масових науково-методичних заходів, обласних (зональних) науково-методичних семінарів з ініціативи (за поданням) та за участю адміністрації, науково-педагогічних працівників, методистів обласного інституту післядипломної педагогічної освіти (далі − інститут).
Положення розроблене на основі Національної доктрини розвитку освіти України, Державної програми „Вчитель”, законів України „Про освіту”, „Про загальну середню освіту”, „Про вищу освіту”, положень „Про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах”, „Про республіканський (Автономної Республіки Крим), обласні та Київський і Севастопольський міські інститути післядипломної педагогічної освіти”, „Про районний (міський) методичний кабінет”, Рекомендацій Міністерства освіти і науки України щодо організації і проведення методичної роботи з педагогічними кадрами в системі післядипломної педагогічної освіти, Статуту інституту.

Масові науково-методичні заходи (далі − масові заходи) − це зібрання наукових, науково-педагогічних працівників вищих педагогічних навчальних закладів, закладів післядипломної педагогічної освіти, працівників методичних служб усіх рівнів, працівників органів управління освітою всіх рівнів, керівників, педагогічних працівників закладів освіти, працівників науково-дослідних установ, запрошених працівників інших установ, організацій (у тому числі міжнародних, інших держав, інших областей) з метою обговорення, обміну думками, результатами наукових, пошукових досліджень, досвідом роботи з вирішення актуальних питань (проблем) освітньої галузі.

До масових науково-методичних заходів у даному Положенні віднесено:

· конференції,

· семінари,

· педагогічні читання.

Залежно від складу учасників (запрошених), які представляють заклади, установи освіти України чи інших держав, одного чи кількох регіонів, визначається статус (рівень) масових заходів:
· міжнародні,

· всеукраїнські,

· регіональні (міжобласні),

· обласні.

Конференція − зібрання представників наукових, навчальних, методичних установ, закладів освіти з метою обговорення результатів наукових педагогічних досліджень, обміну ідеями, фактами, досвідом, думками, підведення підсумків вирішення актуальних теоретичних і практичних проблем психолого-педагогічної науки, наукового узагальнення передового педагогічного досвіду.

Конференція проводиться, як правило, на кінцевому етапі роботи над науково-методичною темою (проблемою).

Залежно від мети та проблеми (предмету) обговорення (розгляду) конференції можуть бути:

· наукові,

· науково-методичні,

· науково-практичні.

Семінар − обговорення порівняно невеликою групою учасників підготовлених повідомлень за результатами проведених наукових, пошукових досліджень, науково-методичного узагальнення передового педагогічного досвіду; практична демонстрація окремих зразків організації навчально-виховної, методичної роботи, управлінської діяльності під керівництвом провідного фахівця, спеціаліста.

Залежно від мети та проблеми (предмету) обговорення (розгляду) семінари можуть бути:

· наукові,

· науково-методичні,

· психолого-педагогічні;

· інструктивно-методичні,

· науково-практичні,

· семінари-практикуми.

Семінари можуть бути разовими та постійно діючими, проводитися з ініціативи (на базі) одного чи кількох навчальних закладів чи/та установ освіти.

Педагогічні читання − форма спілкування працівників освіти шляхом заслуховування та обговорення доповідей з метою узагальнення чи/та поширення досягнень психолого-педагогічної науки, передового педагогічного досвіду.

Масові заходи міжнародного, всеукраїнського, регіонального (міжобласного), обласного рівня можуть проводитися на базі інституту чи/та на базі інших вищих навчальних закладів, установ, загальноосвітніх навчально-виховних закладів регіональної системи освіти.

Обласний, зональний (міжрайонний) науково-методичний семінар (далі − обласний семінар) − форма групових навчально-теоретичних або практичних занять з якої-небудь наукової, навчальної, методичної, управлінської теми (проблеми); основна форма роботи науково-педагогічних працівників, методистів інституту з працівниками районних методичних служб, керівниками, педагогічними працівниками навчально-виховних закладів регіональної системи освіти.

Обласні семінари покликані:

· розповсюджувати інформацію та озброювати учасників теоретичними досягнення психолого-педагогічної науки з вирішення тих чи інших проблем освітньої галузі;

· демонструвати зразки нового змісту чи/та технологій організації освітньої, управлінської діяльності, методичної роботи.

Обласні семінари забезпечують:

· плюралізм думок, висловлених учасниками під час колективного обговорення проблеми, питань обласного семінару, відвіданих заходів;

· комунікативні стосунки учасників, ділове спілкування з колегами в процесі висловлення ідей, моделювання досвіду, опису педагогічних фактів, їх теоретичного узагальнення, що дозволяє усвідомити позитивні досягнення або недоліки;

· запровадження результатів науково-дослідної роботи, пошукових досліджень, передового педагогічного досвіду, досвіду методичної роботи, управлінської діяльності у широку педагогічну практику;

· поширення інформації, освоєння та запровадження у навчально-виховний процес інноваційних освітніх технологій та виховних систем;

· розробку та запровадження нової (удосконаленої) навчально-програмної, методичної, управлінської документації;

· рефлексію, усвідомлення учасниками власних досягнень і потреби у додатковому вивченні тих чи інших теоретичних аспектів проблеми обговорення, освоєнні шляхів та засобів її практичного вирішення;

· підготовку методичних матеріалів, інших видів друкованої продукції для педагогічних працівників;

· залучення педагогічних працівників до творчої, науково-дослідної, пошукової діяльності, розробки, апробації та освоєння інноваційних освітніх технологій;

· підвищення професійно-кваліфікаційного рівня методистів, керівників, педагогічних працівників − учасників обласних семінарів.

Обласний семінар проводиться на базі інституту, районного(их) методичного(их) кабінету(ів), ІМЦО, вищих педагогічних навчальних закладів, загальноосвітніх навчально-виховних закладів, дошкільних, позашкільних навчально-виховних закладів, інших закладів, установ регіональної системи освіти.

Інститут може виступати ініціатором та одноосібним організатором масових заходів, обласних семінарів, або співорганізатором масових заходів, обласних семінарів у співпраці з іншими науковими установами, вищими педагогічними навчальними закладами, загальноосвітніми навчальними закладами, методичними установами, органами управління освітою різних рівнів, міжнародними організаціями та закордонними установами в рамках співпраці в сфері освіти.

Масові заходи, обласні семінари можуть бути планові − включені до плану роботи інституту, його структурних підрозділів (кафедр, лабораторій, кабінетів), координаційних (узгоджених) планів роботи інституту та районних методичних кабінетів, відділів, управлінь освіти і науки обласної, районних (міської) державних адміністрацій, або позапланові, включені до планів роботи інших закладів та організацій, які виступають ініціаторами їх проведення у співпраці з інститутом протягом навчального року.

До планових відносяться також масові заходи, проведення яких передбачено наказами, листами Міністерства освіти і науки України, координаційними (спільними) планами роботи структурних підрозділів Міністерства освіти і науки України, Академії педагогічних наук України, координаційними (спільними) планами роботи науково-дослідних установ Академії педагогічних наук України, координаційними (спільними) планами роботи Центрального інституту післядипломної педагогічної освіти.

Ініціаторами планованих масових заходів, обласних семінарів можуть виступати адміністрація інституту, кафедри, окремі науково-педагогічні працівники, лабораторії, кабінети, окремі методисти інституту, управління, відділи освіти і науки обласної, районних (міської) державних адміністрацій; районні методичні кабінети, окремі методисти-предметники районних методичних кабінетів; керівники закладів освіти, керівники районних, міжшкільних та шкільних методичних об’єднань, окремі вчителі.

Графік проведення планових масових заходів складається на початку кожного навчального року на основі узгоджених з адміністрацією інституту пропозицій (подання) ініціаторів їх проведення, затверджується науково-методичною радою інституту та направляється в Науково-методичний центр вищої освіти, Науково-методичний центр середньої освіти, відділ інформаційно-методичного забезпечення середньої освіти Міністерства освіти і науки України.

Графік проведення планових обласних семінарів складається на основі пропозицій (ініціативи) адміністрації, кафедр, науково-педагогічних працівників, лабораторій, кабінетів, методистів інституту, працівників районних методичних кабінетів, закладів освіти області; узгоджується з адміністрацією інституту, входить як структурний компонент до плану роботи інституту на навчальний рік і затверджується як єдиний документ (розділ плану роботи інституту на навчальний рік) науково-методичною радою інституту.

Відповідальним(и) за організацію та проведення планового масового заходу призначається особа(и) з числа адміністрації інституту.

Відповідальним(и) за проведення планового обласного семінару призначається особа(и) з числа адміністрації, науково-педагогічний працівників, методистів інституту.

Контроль за дотримання графіка проведення планових масових заходів, обласних семінарів покладається на заступників директора інституту з навчально-методичної, наукової роботи відповідно до профілю їх діяльності.

Зміни і доповнення до графіка проведення планових масових заходів, обласних семінарів вносяться тільки з дозволу директора інституту на основі письмового подання відповідальних за проведення масового заходу, обласного семінару.

Проведення позапланового масового заходу, обласного семінару можливе лише з дозволу директора інституту на основі письмового подання ініціатора(ів) його проведення.

Проблема (проблематика), тема планового масового заходу, обласного семінару визначається ініціаторами його проведення, узгоджується із завідувачем профільної кафедри, заступниками директора з навчально-методичної, наукової роботи і вноситься до графіка проведення масових заходів, обласних (зональних) семінарів (окремий розділ плану роботи інституту) до початку кожного навчального року.

Проблема (проблематика), тема позапланового масового заходу, обласного семінару визначається ініціаторами його проведення, узгоджується із завідувачем профільної кафедри, заступниками директора з навчально-методичної, наукової роботи не пізніше як за місяць до дати проведення.

За тематикою масові заходи, обласні семінари можуть бути:

· міжпредметні,

· за окремими темами,

· проблемні.

Поглиблення науково-методичного рівня організації масових заходів, обласних семінарів потребує:

· обґрунтування актуальності масового заходу, обласного семінару для вирішення назрілих теоретичних та практичних проблем розвитку психолого-педагогічної науки, практики освіти;

· правильного та конкретного визначення проблеми (проблематики) масового заходу, обласного семінару, його теми, мети, завдань і предмета;

· прогнозування очікуваного результату;

· відповідності проблеми (проблематики), теми масового заходу, обласного семінару перспективним планам роботи інституту, його структурних підрозділів;

· попереднього планування та організації роботи щодо підготовки та проведення масового заходу, обласного семінару;

· вибору найбільш адекватних меті та задачам організаційних форм і технологій проведення масового заходу, обласного семінару;

· вибору коректної методологічної, понятійно-категоріальної основи (бази) висвітлення проблеми (проблематики) масового заходу, обласного семінару;

· дотримання вимог щодо оформлення робочих та підсумкових матеріалів масового заходу, обласного семінару.

Проблема (проблематика) масового заходу, обласного семінару − питання або комплекс питань, які об’єктивно виникають у ході розвитку педагогічної науки та практики і вирішення яких передбачає суттєвий теоретичний чи/та практичний результат.

Проблема виступає як констатація недостатнього на даний момент рівня знань, що є наслідком відкриття нових фактів, зв’язків, законів, закономірностей, встановлення логічних недоліків існуючих теорій, або наслідком нових запитів освітньої практики, які вимагають вийти за межі раніше отриманих знань, працювати над їх поповненням.

Проблема масового заходу, обласного семінару має бути актуальною − вказувати на необхідність і своєчасність вивчення, розгляду і/чи її розв’язання для подальшого розвитку теорії і/чи практики навчання, виховання, управління; вказувати на суперечності, які існують між досягнутим рівнем розвитку педагогічного знання і проблемами подальшого розвитку педагогічної теорії і практики, між соціальними потребами на освітні послуги і наявними засобами їх задоволення.

Обґрунтування актуальності передбачає прогнозування теоретичної і практичної значимості проблеми для конкретної категорії учасників масового заходу, обласного семінару, тобто чітку відповідь на питання: чому дану проблему потрібно розглядати саме в даний час і саме з даною категорією працівників освіти.

Про виборі проблеми (проблематики), формулюванні теми обласного семінару важливо враховувати реальний стан справ у регіональній системі освіти, можливість розв’язання проблеми існуючими методами педагогічної науки та практики, готовність працівників закладів освіти до їх практичного освоєння.

При виборі проблеми (проблематики), формулюванні теми масового заходу, обласного семінару слід уникати таких недоліків:

· неправомірна перевага вже відпрацьованих напрямків розвитку системи освіти та ігнорування інших актуальних теоретичних і практичних проблем;

· переважання „модних” проблем;

· відсутність глибокого аналізу реального стану освітньої практики та запитів тих чи інших категорій педагогічних працівників;

· передчасність розгляду окремих проблем з огляду на сьогоднішній стан розвитку регіональної системи освіти, рівень готовності (мотиваційної, теоретичної, функціональної) педагогічних працівників до їх практичного освоєння;

· вибір для розгляду учасниками проблем (проблематики), що лежать у різних площинах педагогічної теорії і/чи практики тощо.

Розгляд теоретичних проблем покликаний сприяти розвитку теоретичних уявлення учасників масового заходу, обласного семінару, спонукати їх до творчого осмислення та втілення основних теоретичних положень у конкретну педагогічну практику.

Розгляд практичний проблем має продемонструвати учасникам рівень їх розв’язання в педагогічній практиці, сприяти поширенню передового досвіду і впровадженню одержаних результатів у навчально-виховний, управлінський процес.

Розгляд проблем методичного забезпечення функціонування та розвитку регіональної системи освіти спрямовується на:

· концептуальне, нормативно-правове, методологічне, організаційне, технологічне, інформаційне, матеріально-технічне, мотиваційно-психологічне забезпечення функціонування компонентів системи методичної служби (обласної, районної, локальної);

· аналіз стану і прогноз тенденцій змін у функціонуванні методичної служби області, району, окремих закладів освіти;

· виявлення та вирішення конкретних проблем організації методичної роботи з педагогічними працівниками;

· пошук та обмін інноваційними ідеями щодо функціонування та розвитку методичної служби, оцінка нововведень, апробованих методичними службами області;

· моделювання нового змісту та технологій методичної роботи на регіональному та локальному рівнях.

Джерелами формування проблеми (проблематики) масових заходів, обласних семінарів можуть бути:

· закони України, нормативні документи, інструкції, накази Міністерства освіти і науки України, Академії педагогічних наук України, постанови Кабінету Міністрів України, які визначають нові цілі, завдання, зміст, організаційну структуру освітньої галузі;

· нові освітні програми, стандарти і базові навчальні плани, авторські програми, підручники і навчальні посібники, концепції розвитку освітньої галузі;

· результати наукових психолого-педагогічних досліджень, які підвищують науковий (теоретичний) рівень освітньої, управлінської діяльності, методичної роботи;

· інновації, нововведення; передовий досвід організації навчально-виховної роботи; передовий досвід функціонування методичної служби в області, районі, окремих навчальних закладах; інноваційний досвід управлінської діяльності;

· результати діагностики, моніторингу, вивчення стану організації навчально-виховного процесу, методичної роботи. управлінської діяльності в області, районі, на локальному рівні;

· результати колективного та індивідуального творчого пошуку керівників, педагогів-практиків, працівників методичної служби області.

Вибір проблеми (проблематики), теми обласного семінару обумовлюється такими факторами:

· об’єктивна потреба педагогічної практики в оновленні тих чи інших ділянок роботи та роботи закладу освіти в цілому;

· соціальне замовлення на освітні послуги;

· реальні можливості і умови закладів освіти, методичної служби, готовність педагогічних працівників до сприйняття та освоєння нового знання, інноваційного досвіду;

· інтереси та конкретні запити методистів, педагогів-практиків.

Визначенню проблеми (проблематики), формулюванню теми обласного семінару передує наступна робота методиста(ів), працівника(ів) інституту: 
· соціально-психологічна та психолого-педагогічна діагностика вихідного стану та результативності навчально-виховної, методичної роботи, управлінської діяльності на обласному, районному, локальному рівнях;

· вивчення запитів, потреб конкретних категорій педагогічних працівників на певну інформацію;

· визначення та обґрунтування актуальності проблеми (проблематики), теми обласного семінару, прогнозування його впливу на стан науково-методичного супроводу освітнього процесу, управлінської діяльності;

· прогнозування можливостей працівників районного методичного кабінету, закладу, установи регіональної системи освіти, на базі яких проводиться обласний семінар, продемонструвати приклади вирішення даної проблеми (проблематики).

Внутрішня експертиза проблеми (проблематики) масового заходу, обласного семінару здійснюється адміністрацією, кафедрами, лабораторіями інституту.

Внутрішня експертиза проблеми (проблематики) масового заходу, обласного семінару здійснюється на основі таких показників:

· обґрунтованість вибору проблеми (проблематики), теми масового заходу, обласного семінару (правильність, грамотність, актуальність, практична значимість, доступність, відповідність запитам конкретних категорій працівників освіти тощо);

· спрямованість масового заходу, обласного семінару на розкриття досягнень психолого-педагогічної науки, проведених наукових досліджень; виявлення закономірностей педагогічних процесів та явищ; пошук шляхів оптимізації навчально-виховного процесу, управлінської діяльності, методичної роботи;

· зрілість і наукова обґрунтованість ідей, досвіду, що виноситься на обговорення, розгляд учасниками масового заходу, обласного семінару; наявність концептуальної основи, відповідність загальним завданням науково-методичної роботи тощо;

· виваженість рішення про склад учасників та рівень загального керівництва роботою масового заходу, обласного семінару;

· доцільність і обґрунтованість вибору бази, місця проведення масового заходу, обласного семінару;

· необхідна і достатня кількість об’єктів, практичних заходів, які демонструються учасникам;

· наявність і чітка визначеність мети, завдань, прогнозування очікуваних результатів роботи і критеріїв їх оцінки;

· продуманість ресурсного забезпечення роботи (якісний рівень матеріалів масового заходу, обласного семінару, які використовуються в роботі, роздаються учасникам);

· прогнозованість розвитку процесу обговорення проблеми (проблематики), наявність і обґрунтованість проекту резолюції, рішення, рекомендацій, пропозицій, інших форм представлення результатів роботи;

· продуманість плану організації та проведення масового заходу, обласного семінару, вибір адекватних поставленим завданням організаційних форм, прийомів колективної роботи учасників;

· координованість зусиль працівників інституту, обласної методичної служби, закладів освіти, на базі яких планується проведення масового заходу, обласного семінару;

· продуманість зворотного зв’язку, інформування широкої педагогічної громадськості про результати масового заходу, обласного семінару.

Формулювання теми масового заходу, обласного семінару має відповідати таким вимогам:
· в темі відображається проблема (проблематика), яка розглядається;

· тема показує рух від досягнутого до вищого рівня освоєння проблеми;

· формулювання теми коротке, лаконічне, зрозуміле;

· слід уникати багатопредметності у формулюванні теми;

· тема повинна відображати цілісність, єдність і логічний зв’язок усіх методологічних характеристик проблеми (проблематики), що обговорюється.

Для підготовки та організованого проведення масового заходу формується робоча група, оргкомітет з числа адміністрації, науково-педагогічних працівників, методистів інституту, працівників органів управління освітою та методичних служб різних рівнів, працівників інших закладів та установ регіональної системи освіти.

При плануванні публікацій матеріалів масового заходу формується редакційна колегія з числа науково-педагогічних працівників, методистів інституту, працівників інших наукових та навчальних закладів, установ.

Склад робочої групи, оргкомітету та редакційної колегії затверджується наказом (спільним наказом):

· міжнародних, всеукраїнських масових заходів − Міністерства освіти і науки України, управління освіти і науки обласної державної адміністрації;

· обласних, регіональних (міжобласних) масових заходів − управління освіти і науки обласної державної адміністрації, директора інституту.

Робоча група, оргкомітет масового заходу у тижневий термін після виходу наказу про створення робочої групи, оргкомітету розробляє і подає на розгляд адміністрації робочий план і кошторис (за потреби) підготовки та проведення масового заходу.

Робоча група, оргкомітет масового заходу визначає і узгоджує кількість та склад учасників (запрошених); дату і місце проведення масового заходу.
Робоча група, оргкомітет масового заходу не пізніше як за місяць до дати проведення:

· завершує розробку (конкретизує, узгоджує із співорганізаторами) тематику (проблематику) масового заходу;

· складає, обговорює і подає на розгляд адміністрації інституту робочий план підготовки і проведення масового заходу;

· складає, обговорює і подає на розгляд адміністрації програму (план проведення) масового заходу;

· складає та надсилає зацікавленим організаціям, закладам, установам, окремим фахівцям повідомлення (листи-запрошення) про масовий захід;

· розробляє та надсилає зразки заявки на участь у масовому заході, пам’ятки про вимоги до підготовки текстів статей, тез доповідей, виступів, повідомлень учасників.

Лист-запрошення повинен містити:

· назву закладу(ів), який(і) проводить масовий захід;

· дату проведення масового заходу;

· статус (рівень) масового заходу;

· вид масового заходу;

· тему (проблему), перелік основних тематичних напрямків і/чи питань масового заходу;

· мету масового заходу;

· категорії працівників, запрошених до участі;

· умови участі;

· вимоги редколегії до оформлення друкованих матеріалів;

· термін подачі заявок та матеріалів до друку;

· зразок оформлення заявки на участь (реєстраційний бланк учасника) масового заходу;

· адресу робочої групи, оргкомітету, відповідального працівника, телефон для довідок, адресу електронної пошти тощо.

Заявка на участь у масовому заході (реєстраційний бланк учасника) містить:

· прізвище, ім’я, по батькові учасника;

· назву доповіді, виступу, повідомлення;

· посаду, місце роботи, науковий ступінь та вчене звання;

· поштову, електронну адресу, контактний телефон;

· додаткові відомості про учасника (за потреби);

· додаткові запити учасника (потреба у місці проживання, забезпеченні зворотним квитком тощо).

Робочий план підготовки та проведення масового заходу − документ, у якому зафіксовані зміст роботи, відповідальні та терміни виконання робіт з підготовки та проведення масового заходу.

Робочий план передбачає:

· розробку рекомендаційних матеріалів щодо організованої підготовки та проведення масового заходу;

· визначення категорії учасників (запрошених);

· координацію роботи закладів (установ), на базі (з ініціативи) яких проводиться масовий захід;

· підготовку сценарію проведення масового заходу та визначення відповідальних за окремі ділянки роботи;

· підготовку попереднього варіанту програми;

· підготовку доповіді (співдоповідей);

· попередній друк тез доповідей, виступів, повідомлень;

· підготовку кошторису проведення масового заходу;

· придбання канцтоварів, розхідних матеріалів для матеріально-технічного забезпечення роботи учасників;

· підготовку приміщення, організацію зустрічі, розміщення, транспортне обслуговування, харчування учасників;

· підготовку проекту резолюції, рішення, рекомендацій, пропозицій;

· програму екскурсійного обслуговування, культурного відпочинку та організованого дозвілля учасників.

Кошторис масового заходу передбачає фінансування витрат за рахунок бюджетних та позабюджетних коштів на:

· придбання канцтоварів, розхідних матеріалів;

· оренду приміщення;

· проживання та харчування учасників;

· екскурсійне та транспортне обслуговування;

· організацію культурного відпочинку та організованого дозвілля учасників;

· публікацію матеріалів заходу затвердженим тиражем;

· оплату праці обслуговуючого персоналу, допоміжних служб;

· інші потреби, обумовлені програмою (робочим планом) заходу.

Робоча група, оргкомітет масового заходу:

· приймає заявки на участь у масовому заході протягом визначеного терміну;

· після завершення терміну реєстрації заявок у тижневий строк розробляє і подає на розгляд адміністрації інституту програму (план) проведення масового заходу;

· реалізує заходи (організує виконання робіт), передбачених робочим планом підготовки і проведення масового заходу;

· розробляє і подає на розгляд адміністрації не пізніше як за два тижні до дати проведення сценарій масового заходу.

Програма (план) проведення масового заходу містить:

· назву організації(ій), установи(в), яка(і) проводять масовий захід;

· назву масового заходу, його статус (рівень) та категорію(ї) учасників;

· тему масового заходу;

· мету масового заходу;

· дату проведення;

· місце проведення;

· час і місце реєстрації учасників;

· регламент роботи пленарного, секційних засідань;

· початок роботи;

· план роботи (послідовність та назви тем доповідей, виступів, повідомлень; прізвища, ім’я, по батькові доповідачів, виступаючих);

· програму екскурсій, культурного відпочинку та організованого дозвілля учасників.

В день проведення масового заходу робоча група, оргкомітет, відповідальний(і) працівник(и) з числа адміністрації забезпечують:
· організовану зустріч, транспортне обслуговування і розміщення учасників масового заходу;

· реєстрацію учасників;

· організований початок та проведення масового заходу з дотриманням програми та регламенту;

· технічне обслуговування учасників;

· інформаційне обслуговування учасників;

· харчування учасників (якщо це передбачено програмою);

· екскурсійне обслуговування, культурний відпочинок та організоване дозвілля учасників.

Для організованого початку та проведення масового заходу обирається робоча президія та керівники секцій з числа робочої групи, оргкомітету, учасників масового заходу. 
Голова робочої президії, керівники секцій:
· керують роботою пленарного, секційних та підсумкового засідань;

· оголошують порядок доповідей, виступів, повідомлень;

· слідкують за дотримання доповідачами регламенту;

· збирають та систематизують запитання, пропозиції, зауваження, рекомендації, висловлені учасниками масового заходу письмово чи усно;

· розробляють проект резолюції, рекомендацій, пропозицій та організують їх прийняття учасниками масового заходу на заключному засіданні;

· ведуть робочі протоколи;

· готують звіти про роботу секцій, масового заходу в цілому.

Транспортне обслуговування учасників масового заходу, обласного семінару включає:

· організоване перевезення окремих учасників та груп учасників міським або спеціально орендованим транспортом до місця розміщення, роботи в межах міста і/чи області;

· екскурсійне обслуговування учасників.

Організоване перевезення груп учасників транспортом в межах міста і/чи області регламентується Постановою кабінету міністрів України „Про затвердження Правил надання послуг пасажирського автомобільного транспорту” (№ 176 від 18.02.1997 р.); склад групи, відповідальний працівник за дотримання правил безпеки під час перевезення та старший групи затверджуються відповідним наказом директора інституту.

Заходи з підготовки та проведення обласного семінару покликані уникнути таких типових помилок:

· низький науковий та методологічний рівень обласного семінару;

· відсутність глибокого теоретичного та практичного осмислення змін освітньої політики державного та регіонального рівня;

· поверховий, некритичний аналіз методологічних та методичних аспектів, наукової літератури, результатів педагогічних досліджень та передової практики з проблеми (проблематики) обласного семінару;

· дублювання проблем (проблематики), тем, питань семінарів з інших навчальних дисциплін, повторення тем попередніх років.

Алгоритм підготовки та проведення обласного семінару передбачає здійснення методистом, науково-педагогічним працівником інституту такої послідовності кроків (дій):
· визначення потреби у проведенні обласного семінару з конкретної проблеми (проблематики);

· уточнення та узгодження проблеми, формулювання теми обласного семінару;

· визначення категорії учасників;

· вибір району, навчального закладу(ів), на базі якого(их) буде проведено обласний семінар;

· узгодження проблеми (проблематики), теми та місця проведення семінару з адміністрацією інституту, відповідальними працівниками відділу, управління освіти, методичного кабінету району;

· розробка плану підготовки та проведення обласного семінару, розподіл доручень між організаторами;

· підготовки, організація експертизи та групування матеріалів для учасників;

· повідомлення (запрошення) учасників обласного семінару;

· підготовка програми, інших організаційних документів;

· організоване проведення обласного семінару;

· оформлення підсумкових матеріалів;

· реалізація заходів післядії.

Відповідальний(і) за підготовку обласного семінару:

· до початку навчального року (складання графіка обласних, зональних науково-методичних семінарів на новий навчальний рік) обґрунтовує актуальність, узгоджує проблеми (проблематику), теми обласних семінарів з адміністрацією інституту, відповідальними працівниками освіти районів, на базі яких будуть проводитися обласні семінари;

· визначає і узгоджує з адміністрацією інституту, відповідальними працівниками освіти району склад учасників, запрошених на обласний семінар;

· не пізніше як за місяць до дати проведення обласного семінару спільно з працівниками освіти району приступає до підготовки робочих матеріалів для учасників; узгоджує перелік та зміст матеріалів із завідувачем профільної кафедри, заступниками директора з навчально-методичної, наукової роботи;

· готує і не пізніше як за два тижні до дати проведення обласного семінару направляє на адресу начальників відділів освіти (управління освіти і науки м. Тернополя) районних (міських) державних адміністрацій, завідувачів районних методичних кабінетів (ІМЦО м. Тернополя) листи-повідомлення за підписом директора інституту про обласний семінар та категорію учасників, запрошених, орієнтовну програму семінару;

· не пізніше як за тиждень до дати проведення розробляє і подає на затвердження директором інституту узгоджену (за підписами завідувача профільної кафедри, заступників директора з навчально-методичної та наукової роботи) програму (план) проведення обласного семінару;

· готує і узгоджує з адміністрацією інститут проект резолюції, рішення, рекомендацій, пропозицій обласного семінару;

· готує документи на організоване перевезення учасників обласного семінару до місця його проведення (проект наказу про організоване перевезення; завірений директором (його заступником) список учасників).

Під час проведення обласного семінару відповідальний працівник інституту:

· спільно з відповідальними працівниками відділу, управління освіти районної державної адміністрації, працівниками районного методичного кабінету, ІМЦО керує роботою обласного семінару;

· збирає та узагальнює пропозиції і/чи доповнення до проекту рішення, рекомендацій, організує їх прийняття учасниками обласного семінару.

Після проведення обласного семінару відповідальний працівник інституту у тижневий термін:

· готує письмовий звіт;

· звітує адміністрації інституту про хід обласного семінару, його підсумки;

· редагує текст резолюції, рішення, пропозицій, рекомендацій, висловлених учасниками, розсилає їх зацікавленим сторонам;

· готує і узгоджує з адміністрацією інституту заходи післядії за матеріалами обласного семінару;

· систематизує матеріали обласного семінару і передає їх на збереження в науково-педагогічну бібліотеку інституту.

Робоча група, оргкомітет масового заходу, відповідальний(і) працівник(и) за проведення обласного семінару після їх проведення планують та реалізують заходи післядії які передбачають:

· поширення інформації про масовий захід, обласний семінар, результати, підсумки роботи через засоби масової інформації (електронні, друковані) серед широкої педагогічної громадськості (підготовка повідомлень, репортажів, прес-релізів);

· презентацію (представлення) масового заходу, обласного семінару на інших заходах, зібраннях, нарадах, виставках;

· доведення до широкого загалу та організація виконання резолюцій, рішень, рекомендацій, пропозицій, прийнятих учасниками масового заходу, обласного семінару, розгляд їх виконання на наступних аналогічних зібраннях;

· внесення пропозицій про зміни і доповнення до планів роботи закладів, установ регіональної системи освіти на основі прийнятих резолюцій, рішень, рекомендацій учасників;

· підготовку та видання друкованої продукції (збірників статей, матеріалів, тез доповідей, виступів, повідомлень);

· складання звіту та розробку пропозицій щодо вдосконалення організації та проведення аналогічних заходів.

Поширення інформації про масовий захід, обласний семінар (публікація) через електронні та друковані засоби масової інформації передбачає попереднє офіційне запрошення листом за підписом директора інституту представників засобів масової інформації на масовий захід, обласний семінар з метою його висвітлення (підготовки інформаційних повідомлень, репортажів), підготовку текстів у друкованих засобах масової інформації, педагогічній періодичній пресі (газетах, журналах), або підготовку прес-релізів за підсумками проведеного масового заходу, обласного семінару для друкованих та електронних засобів масової інформації.

Публікації за матеріалами масового заходу, обласного семінару шляхом видання збірників статей, тез доповідей, виступів, повідомлень виконують такі функції:
· оприлюднюють результати роботи з проблеми (проблематики);

· сприяють встановленню пріоритету автора(ів) розробки наукової проблеми, досвіду її вирішення;

· свідчать про особистий внесок педагога-дослідника(ів) у розробку та практичне вирішення науково-методичної проблеми;

· слугують підтвердженням достовірності основних результатів і висновків, новизни і наукового рівня наукового, пошукового дослідження, передової педагогічної практики;

· підтверджують факт апробації та впровадження результатів і висновків науково-методичного пошуку;

· відбивають основний зміст проблеми (проблематики), шляхи та результати її наукової і практичної розробки;

· фіксують завершення певного етапу (стану) наукового педагогічного дослідження або роботи над проблемою в цілому;

· забезпечують педагогічну громадськість первинною інформацією про результати теоретичної розробки і/чи практичного вирішення проблеми учасниками масового заходу, обласного семінару;

· передають індивідуальний результат у загальне надбання педагогічної науки та практики.

Наукові публікації готуються до друку у формі видань редколегією масового заходу або відповідальним за обласний семінар працівником інституту.

Видання − це документ, який пройшов редакційно-видавниче опрацювання, виготовлений друкуванням, містить інформацію, призначену для поширення, і відповідає вимогам державних стандартів, інших нормативних документів, редколегії заходу щодо видавничого оформлення та поліграфічного виконання.

Науковим виданням матеріалів масового заходу, обласного семінару є збірники статей, тез доповідей, виступів, повідомлень учасників.

Стаття − один із основних видів публікації, що містить виклад проміжних або кінцевих результатів науково дослідження, практики роботи, висвітлює окреме питання за темою (проблемою), фіксує науковий пріоритет автора, робить її матеріал надбанням широкого загалу фахівців.

Стаття подається до редколегії в завершеному вигляді відповідно до вимог, які публікуються в повідомленні (листі запрошенні) про масовий захід, обласний семінар у вигляді пам’ятки авторам.

Рукопис статті, як правило, містить повну назву роботи, прізвище та ініціали автора(ів), анотацію (на окремій сторінці), список використаної літератури.

Стаття має просту структуру, її текст, як правило, не поділяється на розділи і підрозділи.

Умовно в тексті статті виділяють такі структурні елементи:

1) вступ − постановка наукової проблеми, її актуальність, зв’язок з найважливішими завданнями, що постають перед системою освіти, методичною службою, значення для розвитку педагогічної науки і практики (1 абзац або 5-10 рядків);

2) основні дослідження та публікації, на які спирається автор(и); сучасні погляди на проблему; труднощі при розробці даного питання, виділення невирішених питань у межах загальної проблеми, котрим присвячена стаття (0,5-2 сторінки машинописного тексту через два інтервали);

3) формулювання мети статті (постановка завдання) − висловлюється головна ідея даної публікації, яка суттєво відрізняється від сучасних уявлень про проблему, доповнює або поглиблює вже відомі підходи; звертається увага на введення до наукового обігу нових фактів, висновків, рекомендацій, закономірностей або уточнення відомих раніше, але недостатньо вивчених. мета статті випливає з постановки наукової проблеми та огляду основних публікацій з теми (1 абзац, або 5-10 рядків);

4) виклад змісту власного дослідження (досвіду практичної діяльності) − основна частина статті, в якій висвітлюються основні положення і результати наукового, пошукового, емпіричного дослідження, особисті ідеї, думки, отримані наукові факти, виявлені закономірності, зв’язки, тенденції, програма експерименту, методика отримання та аналіз фактичного матеріалу, особистий внесок автора в досягнення і реалізацію основних висновків тощо (до 5-6 сторінок);

5) висновок, в якому формулюється основний умовивід автора, зміст висновків і рекомендацій, їх значення для теорії і практики, суспільна значущість; коротко накреслюються перспективи подальших розвідок з теми (1/3 сторінки).

Тези − це коротко, точно, послідовно сформульовані основні ідеї, думки, положення наукової доповіді, повідомлення, статті або іншої наукової праці, практичного досвіду.

Тези доповіді − це опубліковані до початку масового заходу, обласного семінару матеріали попереднього характеру, що містять виклад основних аспектів наукової доповіді. Вони фіксують науковий пріоритет автора, містять матеріали, не викладені в інших публікаціях.

Тези наукової доповіді (повідомлення) як форма висвітлення підсумків наукової, пошукової, роботи та педагогічної практики, є свідченням апробації ідей і належать до опублікованих праць, які відображають наукові результати попереднього теоретичного пошуку і/чи наукового осмислення практичної діяльності

Рекомендований обсяг тез наукової доповіді − 2-3 сторінки машинописного тексту через 1,5-2 інтервали. Можливий виклад однієї тези.

Схематично структура тез наукової доповіді має такий вигляд: теза − обгрунтування − доказ − аргумент − результат − перспективи.

Правила підготовки тез наукової доповіді (повідомлення):
· у правому верхньому куті розміщують прізвище автора та його ініціали; при необхідності вказують інші дані, які доповнюють відомості про автора (професійний статус, науковий ступінь, вчене звання, місце роботи або навчання);

· назва тез доповіді коротко відображає головну ідею, думку, положення (2-5 слів);

· виклад суті доповіді здійснюється за такою послідовністю: актуальність проблеми; стан розробки проблеми (перераховуються вчені, які зверталися до розробки цієї проблеми); наявність проблемної ситуації; необхідність у її вивченні, вдосконаленні з огляду на сучасний стан її розробки, втілення; основна ідея, положення, висновки дослідження, результати практики, їх значення для розвитку теорії та/або практики;

· формулювання кожної тези починається з нового рядка; кожна теза містить самостійну думку, що висловлюється в одному або кількох реченнях.
Прес-реліз − це узагальнена стисла (не більше однієї друкованої сторінки) інформація про проведений масовий захід, обласний семінар, призначена для повідомлення широкого загалу через засоби масової інформації.

Прес-реліз включає в себе:

· назву масового заходу, обласного семінару;

· дату та місце проведення;

· відомості про учасників;

· відомості про характер і зміст проблеми (проблематики);

· відомості про хід, підсумки та результати масового заходу, обласного семінару (прийняті рішення, рекомендації, пропозиції тощо).

Прес-реліз друкується на бланку інституту, підписується директором інституту і направляється на адресу засобу масової інформації протягом одного-двох днів після проведення масового заходу, обласного семінару.

Презентація (представлення) масового заходу, обласного семінару на інших масових заходах, семінарах, зібраннях, нарадах та виставках здійснюється з метою інформування широкої аудиторії про важливість, зміст та результати обговорення (вирішення) теми (проблеми), продемонстрованого досвіду.

Презентація (представлення) масового заходу, обласного семінару може здійснюватися шляхом виступу (усного повідомлення) членів робочої групи, оргкомітету, відповідального за обласний семінар працівника інституту, учасників масового заходу, обласного семінару, або заочно, шляхом представлення комплекту документів (потрфоліо).

Документація (портфоліо) масового заходу, обласного семінару містить:

· обгурнування актуальності проблеми (проблематики), теми проведеного масового заходу, обласного семінару;

· документи робочої групи, оргкомітету масового заходу;

· програму (план) проведення масового заходу, обласного семінару (додається);

· стенограму, тексти (тези) доповідей, виступів, повідомлень;

· матеріали, які роздавались учасникам масового заходу, обласного семінару;

· резолюцію, пропозиції, рекомендації, прийняті учасниками масового заходу, обласного семінару;

· друковану продукцію;

· тексти (вирізки) газетних та журнальних публікацій (статей, повідомлень) про масовий захід, обласний семінар;

· фотографії, які відображають хід масового заходу, обласного семінару

Один екземпляр друкованого видання матеріалів, документація (портфоліо) масового заходу, обласного семінару зберігаються у науково-педагогічній бібліотеці інституту.

Звіт про проведення масового заходу, обласного семінару виконується в письмовій формі і містить:

· назву масового заходу, обласного семінару, його номер за планом;

· назву навчального закладу(ів), на базі яких проведено масовий захід, обласний семінар;

· дату проведення;

· інформацію про організаторів (співорганізаторів) масового заходу, обласного семінару;

· інформацію про учасників, запрошених (гостей) масового заходу, обласного семінару, у тому числі з інших міст;

· програму масового заходу, обласного семінару (додається);

· підсумкові документи масового заходу, обласного семінару (резолюція, рішення, рекомендації, пропозиції, збірник тез, статей, інші друковані матеріали);

· зауваження і пропозиції щодо поліпшення організації наступних аналогічних заходів;

· пропозиції щодо реалізації заходів післядії.

Звіт про проведений масовий захід готується адміністрацією інституту, підписується директором інституту і надсилається на адресу Науково-методичного центру вищої освіти, Науково-методичного центру середньої освіти Міністерства освіти і науки України у тижневий термін після проведення масового заходу.

Звіт про проведений обласний семінар готується і підписується відповідальним за його проведення працівником інституту і подається адміністрації інституту у тижневий термін після проведення обласного семінару.
Як організувати навчальний семінар?(
Група, з якою Ви працюватимете, може бути найрізноманітнішою − від широкої аудиторії на презентацій них семінарах до викладачів чи адміністраторів, які працюють з учителями.

При плануванні варто поставити собі такі запитання:
ХТО?     Чим більше відомо про учасників запланованого навчального семінару, тим краще. Визначте мотивації, потреби та зацікавлення майбутніх слухачів ще при плануванні навчального семінару. Зробити це можна за допомогою опитування або звернувшись до закладу, де працюють учасники.
Склад учасників варіюється залежно від типу семінару − презентаційний, навчальний чи викладацький.

Задовго до семінару з’ясуйте склад цільової групи, специфіку аудиторії, регіону. Продумайте можливі корективи програми заняття з урахуванням потреб та специфіки регіональної аудиторії. Переговоріть з тими, хто займатиметься організаційними питаннями, щоб уявити майбутню групу, її настрій на роботу. Проясніть особисте ставлення організаторів семінару до програми заняття та їхні очікування.

Програма навчального семінару матиме свої специфічні проблеми в залежності від цільової групи − чи то адміністратори, чи вчителі, чи методисти, тому продумайте, як Ви будете коригувати ці проблеми.

Варто дізнатися, якими методиками та технологіями вже володіють учасники й урахувати це при складанні програми заняття.
НАВІЩО?     Після визначення складу аудиторії та її специфіки, наступним кроком має стати вироблення очікуваних результатів семінару.
Головне запитання для викладача: „Що учасники знатимуть та вмітимуть після цього семінару?” 

Необхідно сформулювати приблизний перелік очікуваних результатів навчального семінару. Для досягнення визначених результатів викладач планує свої дії.
ЩО?     При розробці програми навчального семінару необхідно мати на увазі кілька важливих моментів. Одним з них є час − тривалість навчального семінару залежить від його типу: на презентацій ні семінари, як правило, треба 2-3 години, на семінари для підготовки вчителів − від 12 до 24 голин з проведенням наступних заходів для учасників. Такої ж самої тривалості мають бути семінари для викладачів, які навчатимуть учителів.

Програму семінару слід спланувати таким чином, щоб під час його проведення вдалося максимально дотриматися часових меж.
ДЕ? КОЛИ?     Ефективність запланованого навчального семінару залежатиме й від відповідей на запитання: де і коли проходитиме навчальний семінар? Як учасники дізнаються про запланований семінар?

Важливим елементом проведення семінару є комфортність учасників. Вона складається як з комфортності самого приміщення, так і інших елементів. Забезпечте наявність дошки, стендів та паперу, аудіо- та відео обладнання, підготуйте касети, диски. Стіни повинні мати достатньо місця, щоб вішати на них аркуші паперу, а також такими, щоб папір тримався на них і не псував поверхню стін.

Те, як розставлені стільці, може сприяти успіхові навчального семінару. Бажано мати зручні стільці − це не мають бути м’які крісла, низькі дитячі стільчики або табуретки без спинок.

Слід ретельно обирати місце та час проведення, ураховувати вимоги до атмосфери в приміщенні (температура, освітлення, зручні стільці). Перед тим як почати заняття, важливо поглянути на приміщення, щоб уявити роботу в групах та взаємодію учасників та учасниць.
ЯКІ РОЗДАТКОВІ МАТЕРІАЛИ ПОТРІБНІ?     Підготуйте комплекти роздаткових матеріалів, які включатимуть: програму заняття, роздруковані завдання для вправ, примірники використовуваних посібників, вхідні анкети. Домовтеся з організаторами заняття про можливість копіювання.
Підготуйте для кожного бейджі з іменами, прикріпіть їх до комплектів з роздатковими матеріалами. Скористайтеся цим для спрощення процедури реєстрації учасників заняття.

Роздайте комплекти кожному. Вимагайте від учасників мати ці комплекти при собі кожного дня роботи семінару. Роздруковані завдання, що використовуватимуться протягом заняття, складіть у порядку їх використання та пронумеруйте. Якщо Ви маєте різнокольоровий папір, роздрукуйте різні завдання на аркушах різного кольору.

Вхідні та підсумкові анкети слід роздавати учасникам безпосередньо перед їх заповненням.

Розрізняють три види роздаткових матеріалів, які використовуються під час навчальних семінарів(:

1) тексти, інструкції, описи, які роздають кожному учасникові;

2) інструкції, які полегшують командну працю, прозірки, комплекти для демонстрації, плакати;

3) канцелярські матеріали, потрібні для виконання завдань, створення афіш і оголошень тощо.

Отримавши під час семінару матеріали на дану тему, слухачі зможуть повернутися до неї і після закінчення навчання, використовуючи ці матеріали для самонавчання. Крім того, маючи матеріали під рукою під час семінару, легше зрозуміти зміст навчальної програми, кинувши погляд на впорядкований друкований текст.

З чого повинен складатися пакет матеріалів? Найчастіше це:

1. Нотатки − скорочені виклади.

2. Інструкції і доручення учасникам, що полегшують роботу.
3. Ілюстрації, описи, приклади.

4. Копії показаних на заняттях прозірок.

5. Список літератури, бібліографія.

Матеріали для учасників потрібно готувати дуже старанно, − найкраще такої форми:

1. Папір формату А4.

2. Якомога привабливішими мають бути і форма, і зміст. Надмір тексту зайвий.

3. Простий шрифт, найкраще одного типу.

4. Заголовки напишіть напівжирним шрифтом.

5. Широкі поля, багато світлого, інтервали між абзацами.

6. Все, що тільки можна, надати у вигляді простих переліків, а не „злитого” тексту з повними рядками.

7. Зверху сторінок − назви розділів, модулів і номер сторінки.

8. Всюди, де це можливо, подайте ілюстрації, схеми і діаграми.

На що слід звернути увагу, оцінюючи свої чи чужі матеріали?

1. Чи привертає матеріал увагу?

2. Чи великий шрифт і чи полегшує це читання?

3. Чи достатня кількість світла на сторінці?

4. Чи пронумеровані сторінки, чи є дані про розділ та модуль?

5. Чи цікаві ілюстрації, чи добре ілюстрований текст?

6. Чи цей текст розумний, цікавий і придатний?

Трохи інша техніка стосується створення таблиць, діаграм і плакатів.

1. Таблиці і плакати не мають дублювати тексту, вміщеного у нотатках і анотаціях.

2. Інформація на них може бути символічною і скороченою.

3. Літери на них мають біти досить великими.

4. На таких матеріалах корисно вмістити схеми, рисунки та інші зображення, що полегшують сприйняття і запам’ятовування.

5. Написи на таблицях і плакатах мають бути короткими і стислими.
ЯК ПРОДОВЖУВАТИ ЗВ’ЯЗКИ ПІСЛЯ СЕМІНАРУ?     Проведення подальших заходів є одним із шляхів досягнення мети семінару. Ваш навчальний семінар можу біти частиною багатоетапної навчальної програми.
Завжди краще закріпити результати Вашої роботи, надіславши учасникам після семінару лист та матеріали, про які вони Вас просили. Такі листи піднесуть Ваш імідж та авторитет програми чи організації, а також нагадають учасникам про подальші можливості навчання або участі в програмі.
Якими є особливості роботи з учительською аудиторією?(
Навчальний семінар (тренінг) − одна з найефективніших форм навчання дорослих нових технологій і нових знань. Ваше завдання − дати заряд успішності своїм колегам.

Почніть з мотивації та підтримуйте ентузіазм протягом усього заняття. Частіше уточнюйте, чи правильно Вас розуміють учасники, надавайте їм можливість в ході заняття почути відповіді на запитання, які у них виникають. Не нехтуйте контактами у вигляді консультацій після закінчення заняття.

Пам’ятайте, що вчителі залюбки вчаться у своїх колег, тому надавайте їм таку можливість − запропонуйте найдосвідченішим у групі провести якусь нескладну вправу, „повертайте” запитання, які виникають в учасників, − у коло, пропонуючи дати відповідь на запитання тим, хто забажає.

Протягом усього семінару тримайте зоровий контакт з аудиторією, говоріть чітко та голосно. Слідкуйте за темпом мовлення, якщо в аудиторії ведуться записи.

Постійної роботи над собою вимагає також перетворення задекларованих викладачем або викладачкою основних правил у їхнє щоденне життя й поведінку.

Якими є умови успішності навчального семінару?

Усі гарні (ефективні) заняття (семінари) засновані на кількох загальних принципах: підготовленість, ентузіазм, використання простого матеріалу, володіння увагою учасників, уникнення зайвих рухів та дій, рівномірний темп, своєчасне завершення. Сюди слід також віднести забезпечення роздатковими матеріалами, врахування фізіологічних потреб, створення комфорту.

Щоб навчальний семінар був ефективним і досяг запланованої мети, врахуйте такі умови його успішності:

1. Будьте підготовленим. Перед початком заняття або в ході його оцініть, чи підходить матеріал заняття для цієї аудиторії; проаналізуйте, чи знаєте Ви зміст достатньою мірою, щоб бути впевненим та енергійним, чи перевіряли Ви час, який забирає певна вправа.

Будьте готовими посилити Ваші ключові моменти заняття історіями з життя, аналогіями, посиланнями на досвід аудиторії, наочними матеріалами. Перегляньте, чи простими й чіткими є роз даткові матеріали.
2. Звертайте увагу на подання матеріалу. Ви могли вже подавати подібний матеріал на іншому занятті перед іншою аудиторією, однак з цією групою Ви працюєте вперше. Будьте енергійним, поширюйте Ваш ентузіазм за допомогою голосу, відповідних жестів, ефективного логічного наголосу та гумору.

3. Залучайте учасників з самого початку заняття. Не втратьте їхню увагу ще до того, як почнете, встановіть контакт з аудиторією ще до початку заняття. Змусьте учасників думати, працювати й поділяти Ваше захоплення та азарт. Почніть з очікуваних результатів заняття, представлення учасників, інтерактивних видів діяльності, „криголамів”, якими з перших хвилин захопиться Ваша аудиторія.

4. Нейтралізуйте особисті недоліки. Ви сопите, щоразу вставляєте „ну-у-у” чи „знаєте”, ковтаєте закінчення слів? Попросіть товариша розповісти Вам про Ваші погані звички, манери, що відволікають увагу від того, що Ви хочете сказати. Попрацюйте над подоланням цих недоліків.

5. Подавайте матеріал просто. Ідіть від знайомого до незнайомого. Пояснюйте термінологію та складні концепції, перевіряйте, наскільки аудиторія розуміє та сприймає Вас. Уникайте перевантаження інформацією. Більшість дорослих людей сприймають від 5 до 9 інформаційних сегментів за один раз. Подавайте лише 5 чи 6 нових ідей, концепцій чи фактів і підкріплюйте їх усілякими способами.

6. Дотримуйтеся середнього темпу. Ефективна презентація схожа на керування автомобілем .Вам треба набирати темп і призупинятися, але переважно Ви їдете з постійною швидкістю. Надто швидко − втрачаєте аудиторію. Надто повільно − усіх стомлюєте. Використовуйте різноманітний темп ведення семінару для оптимальнішого результату.

7. Дотримуйтеся часових меж. Якщо Ви закінчили вправу завчасно, то учасники не матимуть часу для вивчення теми й формулювання питань. Якщо є перевищили запланований час, то це призведе до скорочення перерв та зміни плану. Використовуйте годинник або попросіть будь-кого з аудиторії показувати Вам час.

8. Плануйте останні кроки. Лишіть достатньо часу на семінарі для того, щоб учасники змогли обговорити свої потреби та спланувати майбутні контакти.

Досвід роботи показує, що успішність заходу залежатиме від того, чи володіє викладач або методист таким діловими якостями та вміннями:

· відмінно володіє предметом та змістом;

· блискуче виступає перед аудиторією, уміє слухати інших;

· надає учасникам можливість навчатися через участь і дію;

· легко адаптується до мінливих потреб групи, виявляє гнучкість;

· експериментує з новими ідеями;

· швидко навчається, учиться на власних помилках;

· любить допомагати іншим у навчанні;

· уміє давати чіткі інструкції;

· працює над створенням атмосфери відкритості й довіри в групі;

· добре складає плани;

· регулярно оцінює свою роботу й успіхи;

· спокійно ставиться до своїх помилок; не впадає в розпач;

· демонструє організованість в усіх аспектах та точність у виконанні завдань;

· не створює проблем для організаторів семінару.

Окрім вибору методів та стилю викладання, методист повинен подбати про створення відповідних умов для навчання. ось деякі поради, які допоможуть Вам уникнути непотрібних стресів і неприємностей у роботі(:

· Прийдіть завчасно, підготуйте крісла, освітлення, роз даткові матеріали.

· Виділіть час на знайомство і представлення учасників одних одним.

· Чітко визначте часові рамки роботи і дотримуєтеся їх. Намагайтеся не бути авторитарним (інколи доводиться проявляти гнучкість, повідомляйте про це учасників семінару і радьтеся з ними).

· Вам треба зробити так, щоб учасники семінару зрозуміли свої завдання, знали, що від них очікують, і погоджувалися з цим.

· Уважно слухайте, що говорять учасники семінару.

· Періодично перевіряйте, за допомогою спеціальних анкет і запитань, чого чекають від семінару учасники і якою мірою їхні сподівання справджуються.

· Реагуйте на групову динаміку (звертайте увагу на невербальну інформацію), м’яко, але рішуче зупиняйте домінування одних учасників над іншими, безконечні розказування історій, ненав’язливо заохочуйте сором”язливих учасників.

· У випадку виникнення конфлікту намагайтеся встановити порозуміння.

· Відчувайте проблемні ситуації та вмійте підтримати учасників, коли це потрібно.

· Постійно залучайте учасників до роботи, обговорення питань.

· Допомагайте в роботі, підсумовуючи сказане учасниками, коли це доречно.

· Підкреслюйте внесок кожного учасника і дякуйте всім.

Про що варто пам’ятати під час навчального семінару?(
Складіть для себе пам’ятку або використовуйте подану нижче − це допоможе Вам бути організованими протягом усього навчального семінару:

1) Бути на робочому місці за 15 хвилин до початку семінару.

2) Дотримуватися методики та регламенту при проведенні вправ.

3) Повідомляти очікувані результати кожної вправи та ставити запитання на рефлексію після її закінчення.

4) Під час обговорення вправ уникати обговорення особистих якостей.

5) Бути позитивними, бути в колі, дякувати за відповідь кожному учаснику.

6) Уміти вийти з ролі та обов’язково виводити з ролей учасників.

7) Знати всі вправи, бути готовими допомогти або замінити іншого викладача.

Перед кожною вправою обов’язково поясніть, що робитимуть учасники. Пояснюйте чітко та коротко.

Перед початком нової вправи нагадуйте номер сторінки, якщо Ви користуєтеся посібником, або покажіть сторінку, яку Ви використовуєте.
Тримайте порядок денний весь час перед очима, не закривайте його іншими аркушами − учасникам подобається знати, „де” вони знаходяться.

Якщо виникне потреба в загальному зосередженні всіх, найліпший спосіб − однохвилинне письмове завдання перед початком дискусії чи обговорення, воно прискорює млявих, заспокоює базік та зберігає час.

Щоразу повторюйте вголос те, що було сказано учасниками, коли записуєте на аркуші або на дошці. Це дозволить присутнім знову почути й проаналізувати подану інформацію.

Не шкодуйте слів заохочення на кшталт „добре”, „дякую” тощо. будьте винахідливими та добрими.

Для досягнення успішних результатів заняття варто пам’ятати, що:

· освітній процес для всіх, а не обраних − слід працювати з усіма, навіть „незручними” учасниками;

· особи на занятті розглядаються, насамперед, як члени групи, а не як індивідууми − спонукайте їх до співпраці та взаємо навчання;

· зміни відбуваються в процесі роботи, не чекайте їх відразу та штучно не прискорюйте; 

· використовувати різні технології слід почергово протягом дня чи протягом одного семінару − це урізноманітнить роботу групи й дозволить запобігти втомі й появі байдужості.

Яких етичних правил слід дотримуватися
під час навчального семінару?(
Допомагайте учасникам брати якомога активнішу роль та бути певними щодо правильного розуміння ключових концепцій та ідей семінару.

Будьте готовими адаптувати програму відповідно до потреб та ідей, кі виникатимуть у ході семінару.

Сповідуйте філософію допомоги в навчанні.

Полегшуйте процес навчання, а не власне навчайте; допомагайте слухачам, а не працюйте за них.

Пам’ятайте, що більшості учасників буває важко говорити про себе позитивно, тому необов’язково намагатися „розкрити” присутніх відразу й публічно.

Не варто активно „боротися” з реакцією, яка часто зустрічається в різних групах, − мовчазність, недовіра, недостатність висловлювань у голос − група „дозріє” й подолає ці проблеми сама.

Особливістю навчального семінару є те, що це не застиглий конгломерат знань, а так зване дослідження в процесі втручання, тому слід постійно звірятися з настроями, досвідом, інформацією, побажаннями групи.

Не слід наполягати на своїй думці, навіть якщо Ви бачите, що вся група сприймає твердження в небажаному для Вас розумінні. Пам’ятайте, що завданням семінару є не навернення присутніх „до своєї віри”, а лише переконливе подання навчальної інформації. Від якості цього подання, від вашої власної толерантності залежить багато − чи повірять Вам і захочуть іти за Вами.

Намагайтеся робити все, щоб у групі не виникало суперечок під час семінару, а тим більше не залишайте в учасників неприємного відчуття від таких суперечок; будь готовими реагувати на все, що відбувається в групі.

Під час семінару варто уважніше слідкувати за рівномірним розподілом активності між усіма учасниками, надавати всім рівну можливість участі у розмові, не надавайте переваг котромусь із групи − група прагне рівного ставлення до всіх.

Стежте, щоб ніхто з учасників не залишився поза обговоренням. рішення присутніх треба сприймати серйозно, якщо ви бажаєте налагодити процес навчальної взаємодії. Слід намагатися вживати точніші терміни й заохочувати до цього учасників, не зайвим буде домовитися з групою про значення тих чи інших термінів.

Не давайте особистих оцінок на зразок „молодець”, „прекрасно” тим, хто відповідає на поставлені Вами запитання, обмежуйтеся нейтральним словом „дякую” та просувайте обговорення далі.

Попереджуйте можливі випадки прояву дискримінації під час семінару, а не чекайте, поки це помітять у групі та відреагують на таке дискримінаційне висловлювання чи поведінку.

Не дозволяйте будь-кому домінувати над  групою під час дискусії чи обговорення. Обмежити це можна, сказавши: „А тепер послухаємо, що скаже хтось інший”, або „Я б хотів (хотіла), щоб усі мали можливість висловитися”.
Не допускайте утворення некерованих малих груп під час загального обговорення − уся подана інформація має бути власністю всієї групи.

Бажано пам’ятати про конфіденційність не лише на занятті, а й у звітах або приватних розмовах після заняття.

Якщо Ви працюєте вдвох, пам’ятайте, що робота викладів у парі ґрунтується на взаємоповазі: виявляйте довіру та повагу до свого напарника; заздалегідь домовляйтеся про всі деталі, щоб потім не обговорювати неприємні казуси; відверто говоріть про власні недоліки в роботі під час підведення підсумків, не бійтеся спитати поради, гірше − не знати, як діяти.

Будьте готовими до того, що Вас перебиватимуть. Не слід, однак, дозволяти виводити себе з рівноваги. Не варто застосовувати такі вербальні формули: „Якщо Ви думаєте мене перебити”; „Ваше зауваження недоречне”; „Спочатку подумайте, потім критикуйте”; „Не заважайте”; „Я Вас попереджую”. Пам’ятайте: агресія породжує агресію.

Не слід реагувати на кожне зауваження. Однак, якщо їх багато, реагуйте, користуючись такими порадами:

· запитання завжди можна повернути групі й отримати відповідь;
· можна попросити запам’ятати своє запитання до моменту, коли слушно буде до нього повернутися − в інший час на іншому емоційному тлі це запитання видаватиметься недоречним уже самому учасникові;

· повторіть запитання або негативне зауваження, начебто подаючи його слухачам для оцінки, дайте можливість відповісти на нього тому, з ким у Вас установлений зоровий контакт і є впевненість, що він стане на Ваш бік;

· спробуйте виграти час для відповіді: нехай той, хто кинув уїдливе зауваження, назве себе, своє місце роботи тощо;

· при відповіді використовуйте метод „так, але”, причому слово „так” бажано замінити близьким формулюванням, наприклад, „Згоден з Вами, але водночас необхідно врахувати, що...”;

· можна нейтралізувати провокаційні зауваження, говорячи: „Я передбачив таке запитання, однак в інтересах групи краще, якщо я продовжу. Ми обов’язково обговоримо це питання на перерві”;

· звертайтеся до шляхетності присутніх, якщо зауваження неетичне. Слід запитати: „А як би ви поводилися в подібній ситуації”. Цей прийом добре подіє не стільки на того, хто кинув запитання, як на інших присутніх;

· спробуйте поставити того, хто запитує, в глухий кут, „зрізати, якщо зауваження злосливе, сказавши: „Щиро дякую” і продовжуйте далі;

· попросіть повторити зауваження, однак не все, а лише окремі формулювання. Результат буде разючим, оскільки важко повторити зауваження швидко й точно.

Пам’ятайте: якщо відповідь буде жартівливою, негайно перейдіть до серйозного тону; відповівши, не продовжуйте дивитися на того, хто перервав ваш виступ, при відповіді не слід переходити межі ні ввічливості, ні часу.

Не бійтеся сміливо визнавати свої помилки, не зупиняйтеся на досягнутому, постійно вдосконалюйте свою майстерність.

Як оцінювати навчальний семінар?(
Оцінювання на початку занять допомагає у плануванні (вивчення очікувань учасників), а під час занять − дає змогу пристосувати темп навчання до можливостей слухачів, виявити сильні і слабкі місця в навчальному процесі, створює передумови проведення можливих змін у програмі підготовки чи підвищення кваліфікації.

Є різноманітні методи оцінювання:

1. Спостереження − оцінювач не є членом групи. Спостереження стосується не окремих осіб, а всієї групи загалом. Якщо проводиться старанно, може принести дуже цікаві результати.

2. Запис вправ на відеокасети. Учасники досить швидко звикають до камери, тому вона невдовзі не впливає істотним чином на перебіг занять. Цей метод оцінювання допомагає дуже детально аналізувати навчальний процес.

3. Короткі тести наприкінці кожного заняття. Важливо, щоб запитання в опитувальнику були чітко сформульованими, відтак, полегшували оцінку рівня приросту знань і вмінь учасників.

4. Щоденник учасника. Його ведення залежить від індивідуального рішення даної особи і ведучого. Варто наголосити на високій цінності подібних нотаток, що полегшують рефлексію, оцінювання навчання і досягнуті результати.

5. Розмови з групою. Можуть проводитися в різних умовах, але мають бути щирими і безпечними. В розмові можна довідатися, як слухачі оцінюють працю групи, що їм подобається найдужче, а що − найменше, що належить змінити.

6. Анкети − найпоширеніша і дуже ефективна форма оцінювання. Вона безпечна, конкретна і швидка. Однак, ефективність цього методу полягає не у збиранні інформації, а в її ґрунтовному аналізі і в обговоренні результатів.

Для визначення свого професійного зростання методисту надзвичайно важливо після кожного семінару, окрім рефлексії, проводити самооцінку: зазначте три речі (моменти), які вдалися Вам найкраще під час проведення семінару; вкажіть три речі (моменти), що були найслабшими під час заняття; складіть власний план самовдосконалення:

	Робити в майбутньому
	Не робити під час
наступного семінару

	
	


Збережіть цей список, перегляньте його до початку й після наступного семінару, зробіть висновок про ваше професійне зростання.

Типи оцінювальних анкет(
Оцінювання може стосуватися всього курсу, окремих занять (семінарів), певних завдань і навіть конкретних вправ.

Типова анкета після закінчення навчання може включати такі запитання до учасників:

· Чи задоволені Ви заняттями (семінарами)?

· Якою була мета занять (семінарів)?

· Чи досягнуто цієї мети, як Ви вважаєте?

· Чи сприятливими були умови, в яких відбувалося навчання?

· Чи сприяла форма проведення занять (семінарів) свободі висловлювань?

· Чи всі учасники мали рівні шанси на виступ?

· Чи достатньо активними були учасники?

· Чи навчальна програма була цікавою і результативною?

· Чи сприяли дискусії під час занять (семінарів) підвищенню поваги до осіб, які висловлюють інші погляди?

Ефекти підготовки, її вплив на учасників і на заклади, де вони працюють, помітний не в момент закінчення програми курсів, занять, семінарів, а через тижні і навіть місяці. І саме ці результати, отримані у навчальній залі й перенесені на місця праці, є по справжньому важливими. Для їх виявлення можна застосовувати відстрочене оцінювання. Після 4-6 тижнів корисно розіслати учасникам курсів, занять, семінарів анкету з проханням заповнити її і відіслати назад. Потрібно враховувати те, що повернеться лише близько 40% анкет. Але й цього вистачить для оцінювання реальних результатів навчання на курсах.

Про що запитувати в цій анкеті? Ось приклад?

1. Дата заповнення анкети _______________________________________

2. Назва семінару ______________________________________________

3. Дата закінчення семінару _____________________________________

4. Чи задовольнило навчання Ваші потреби: _______________________

( Рішуче так. 

( Радше так. 

( Мабуть так. 

( Рішуче ні. 

5. Як Ви оцінюєте придатність навчання для Вашої праці:

( Рішуче придатне. 

( Деяка інформація придатна. 

( Більшість тем непридатні. 

( Рішуче непридатне.

6. Які вміння, отримані на курсах, Ви використовуєте у фаховій діяльності: ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________

Зразок оцінювання навчального семінару(
Рекомендації для проведення оцінювання:

1. Намагайтеся подати різні форми оцінювання, зазначаючи, що було зроблено добре, а що варто вдосконалити.

2. Даючи позитивну оцінку, зазначте, що саме було вдалим і ефективним.

3. Висловлюючи побажання про вдосконалення на майбутнє, намагайтеся точно формулювати, що саме потрібно вдосконалити, яким чином можна це зробити на Вашу думку, та чому це підвищило б ефективність семінару.

Навчальні матеріали та обладнання

Вдалим на цьому семінарі було:_____________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Варто вдосконалити: ______________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Стиль викладання та презентацій

Вдалим на цьому семінарі було: _____________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Варто вдосконалити: ______________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Зміст семінару

Вдалим на цьому семінарі було: _____________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Варто вдосконалити: ______________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Додаткові коментарі (на звороті)

Рефлексія як обов’язковий елемент
інтерактивного навчання(
Поточна рефлексія є невід’ємною частиною інтерактивного навчання як на навчальних семінарах, так і під час навчально-виховного процесу.

Рефлексія дає можливість учасникам заняття:

· усвідомити, чого вони навчилися;

· пригадати свій власний досвід, що допоможе чіткіше планувати подальшу діяльність уже на рівні застосування технологій у професійній діяльності;

· оцінити власний рівень розуміння та засвоєння навчального матеріалу і спланувати реальні кроки щодо його підвищення;

· порівняти своє сприйняття з думками, поглядами, почуттями інших та, можливо, скорегувати певні позиції;

· привчатися до рефлексії в реальному житті, усвідомлюючи свої дії та прогнозуючи подальшу діяльність;

· використовувати цю інформацію для аналізу свого особистого зростання, для обговорення на наступних семінарах та зустрічах, для планування подальшої роботи;

· відчути себе єдиною командою, яка працює на єдиний, але особистісно значущий для кожного результат;

· побачити реакцію учасників семінару на навчання для внесення необхідних коректив.

Рефлексія здійснюється в різних формах: у вигляді індивідуальної роботи, роботи в парах, групах, письмовій та усній формі. Вона завжди містить декілька елементів: фіксація того, що відбулося, визначення міркувань та почуттів щодо отриманого досвіду, плани на майбутній розвиток.

Усне обговорення може здійснюватися з використанням таких запитань:

· з якою метою проводився семінар?
· які думки він у Вас викликав?
· які почуття?
· чого ви особисто навчилися?
· чого б хотіли навчитися в подальшому?
Рефлексію дня або цілого семінару можна проводити в різних варіантах:

· „Журнал”, „Щоденник” − особисті записи-враження від дня семінару або окремого блоку програми за визначеними запитаннями. Наприклад: Які конкретні зміни Ви можете внести до своєї методики проведення уроків?
· Коротке есе або резюме, що надсилається через два-три тижні після семінару. Воно може містити питання на зразок: Яку роботу Ви плануєте або вже робите за підсумками семінару?
· „Зворотній квиток” − заповнення анонімних карток, на одному боці яких учасники пишуть найважливіше з того, чого вони навчилися, на другому − питання, на яке вини хотіли б знайти відповідь.

· Усні підсумкові формули, наприклад: Для мене сьогодні важливим було..., Сьогодні я навчився..., Мені хотілося б у майбутньому навчитися...
Методи роботи з учительською аудиторією на семінарі(
Методи навчання дорослих ділять на дві групи: ті, у яких домінує тренер, і ті, які вимагають активності учасників. У методичній роботі застосовують і перші, і другі, залежно від потреб та очікувань учасників, а також, від теми й уподобань ведучого. Пропонуємо Вам класифікацію цих методів із зазначенням переваг і вад кожного з них.
1. Виклад

Цей метод не потребує особливого представлення, адже усім нам добре відомий метод викладання.

Переваги викладу:

1. Найкраще застосовувати в роботі з великою групою учасників.

2. За короткий час дає змогу подати значний обсяг матеріалу.

3. Дозволяє систематизувати матеріал, слугує добрим вступом до вправ.

Вади:

1. Обмежує активність учасників.

2. Якщо триває надто довго, увага слухачів починає розсіюватись.

3. Не дуже ефективний – переважно слухачі не запам’ятовують усього змісту. 

2. Міні-виклад

Метод подібний до попереднього, але міні-виклад дуже конденсований. Триває приблизно 8-10 хвилин. Використовується для невеликих презентацій, вступних промов або представлень запрошених лекторів. У міні-викладі найчастіше обговорюється тільки одне питання. 

3. Виклад ілюстрований. Презентація

Показ у поєднанні з мовою або виклад з ілюстраціями. Темою може бути все – теорія, обговорення методів діяльності, презентація вмінь, демонстрація способів виконання довільного завдання. Цей метод використовують часто, придатний також для вступу чи підсумовування. Ілюстрації, картини, графічні символи зацікавлюють, полегшують концентрацію уваги і поліпшують запам’ятовування змісту. І, очевидно, роблять виклад барвистішим.

Вади. Не може замінити практичних занять, через відсутність зворотного зв’язку немає певності, що учні й справді навчаються. Може спричинити профанацію проблеми – все здається легким.

4. Дискусія

Дискусія дає змогу людям висловити свою думку з того чи іншого питання на основі своїх знань та попереднього досвіду, а також, розширити і поглибити його, а в деяких випадках і змінити свою думку на протилежну. В будь-якому випадку, беручи участь в дискусії, людина підвищує свою ерудицію. У результаті дискусії запам’ятовуються нові факти, що в майбутньому впливають на поведінку людини. Як би не протікала дискусія, тою чи іншою мірою завжди вдається знайти спільні позиції та випрацювати певні рекомендації.

Ідеальна кількість учасників дискусії – 6-8 осіб.
Учасники і ведучий дискусії вільно обмінюються знаннями і поглядами щодо даної теми чи проблеми.

Переваги. Метод особливо придатний у тому випадку, коли тема пов’язана з особистими поглядами, думками і враженнями. Або, якщо мета заняття – змінити погляди чи переконання. Застосовують, щоб оцінити прогрес групи, для спільних коментарів та для спільного навчання.

Вади. Дискусію може захопити „найавторитарніший” учасник. У ході дискусії часто учасники відхиляються від теми, і тоді важко прийти до спільних висновків. Інколи у дискусії з’являються різні погляди, що ускладнює узгодження.

5. Індивідуальні пошуки. Дедукція

Слухачі перебувають у ситуації, яка вимагає від них активного пошуку розв’язань. Тренер надає лише загальні вказівки. Може використовувати запитальники, індивідуальні ігри, запитання, тести.

Переваги. Учасники можуть продемонструвати і поглибити свої вміння. Метод вимагає високої активності й залучення від кожного слухача, підвищує мотивацію та зацікавлення, дає змогу обрати власний темп навчання.

Вади. Не всі згодні на такі зусилля, деякі задовольняються найпростішими розв’язками. 

6. Симуляція. Грання ролей

Учасники тренують конкретну поведінку на змодельованих, штучних ситуаціях, приданих для набування вмінь. Симуляція ситуації вимагає детального опису, ролі мають бути описаними чітко, або ж тільки у загальних рисах, коли учасники їх доопрацюють самі.

Переваги. Участь у симуляції дає змогу проектувати майбутню поведінку у безпечних умовах. Вимагає великої активності та зацікавлення. Може бути гарною забавою. Дає змогу вивільнити емоції і почуття.

Вади. Учасники можуть почуватися некомфортно, або ж несерйозно сприймати гру.

7. Вивчення прикладів (case studies)

Цей вид роботи передбачає груповий пошук розв’язання тієї чи іншої ситуації. При цьому методист презентує групі ситуацію і пропонує продумати варіанти її дальшого розвитку. При зачитуванні ситуації потрібно наголосити на головних моментах, і переконатися, що вони всім зрозумілі. 
Йдеться про аналіз події, ситуації, способу поведінки чи характеру. Можна виділити два варіанти вивчення прикладу чи випадку. Перший закінчується на аналізі причин, другий веде до розв’язку проблеми.

Переваги. Метод є особливо ефективним, якщо потрібна ще й оцінка проблеми. Дає змогу навчатися без надмірних емоцій, що супроводжували реальні події. Дає привід для обміну поглядами, які можна буде застосувати у майбутньому.

Вади. Немає можливості перевірити слушність розв’язку, часто пропонуються не реалістичні, а бажані виходи.

8. Інтеграційні ігри, “Ламання льоду”

Це дуже різноманітні вправи, що дають змогу усім познайомитись і розрядити можливу напружену атмосферу в аудиторії. Використовуються, щоб полегшити формування хороших стосунків, особливо, якщо група збирається вперше. Можна застосовувати вправи цього типу перед початком кожної сесії (навіть лекції) або в перервах між втомливими заняттями, які вимагають напруження уваги і збереження концентрації.

Переваги. Забезпечують активну участь, ліквідують монотонність, допомагають освіжити атмосферу.

Вади. Можуть відволікати від головної теми заняття. Орієнтація на вимушеність спів​праці може спричинити антагонізм учасників.

9. Проекти

Це форми тривалих дій з чітко окресленими цілями і термінами здійснення. Мають наперед обумовлені результати і способи їх оцінювання.

Переваги. Дуже хороший спосіб дій у рамках узгодженої теми чи питання. Вчить окреслити цілі, планувати працю, оцінювати. Забезпечує високу активність і незалежність учасників.

Вади. Проекти найчастіше довготривалі, а тому їх важко реалізувати під час тренінгу.

10. Семінари

Група учасників обирає чи пропонує якесь питання і дискутує на його тему.

Переваги. Допомагають розвинути вміння презентувати, дискутувати й аргументувати. Це досить складний для успішного застосування метод.

Вади. Слухачі можуть просити допомоги у ведучого, нерідко традиційне ведення семінару робить його нецікавим для частини слухачів. 

11. Мозковий штурм

Мозковий штурм – це ефективний спосіб швидкого включення всіх членів групи в роботу на основі вільного висловлювання своїх думок стосовно даного питання. Поставивши запитання, тренер записує відповіді, що надходять від учасників групи, однак залишає їх без коментарів. Потім, групує пропозиції за змістом, визначає пріоритети і формує загальні цілі. 
Для якнайефективнішого проведення мозкового штурму група повинна запропонувати якомога більше форм і варіантів розв’язання проблеми. На першому етапі виголошуються і фіксуються найрізноманітніші пропозиції, включаючи й невідповідні чи нереальні. На другому етапі проекти і пропозиції оцінюються для вибору тих, що придатні для подальшого опрацювання. 

Переваги. Залучає до справи всіх, часто приводить до творчих і небанальних рішень, дає погляд на справу з іншої перспективи.

Вади. Вимагає чимало часу. Придатне лише для пошуку нових рішень, зайве використовувати метод для обговорення фактів. Методом мозкового штурму не можна розв’язати окремі проблеми.

12. Індивідуальні консультації

Дуже приватна, найчастіше віч-на-віч, форма подання зворотної інформації чи порадництва.

Переваги. Корисний і безпечний метод, допомагає оцінювати прогрес, дає шанс для допомоги, надання порад і вказівок.

Вади. Консультації вимагають багато часу. 

13. Командне розв’язування проблем

Вимагає праці у невеликих 3-6-особових командах. Дає змогу обговорити проблему і знайти найліпше розв’язання. Результати найчастіше представляються у графічній формі. 

Переваги. Забезпечує активність учасників, полегшує спільну діяльність і дає змогу висловитися кожному учасникові. Плакатний виклад автоматично передбачає хороше упорядкування інформації. 

Вади. Праця у групах вимагає багато часу. Підсумовування результатів ускладнюється, коли всі команди презентують свої доробки. Це буває не дуже цікаво, при цьому важко підтримувати увагу всіх слухачів. 

14. Створення переліку цілей

Його можна опрацьовувати індивідуально чи командно. Можна окреслити ціль вправ чи ціль довготривалих занять. Довготермінові цілі можна поділяти на коротші.

Переваги. Мотивація, легке тренування. Можна використовувати перед кожним завданням чи проблемою.

15. Перелік запитань

Створення переліку цікавих проблем, що пов’язані з темою. Можна опрацьовувати їх індивідуально чи групою. 

Переваги. Посилює зацікавленість, підвищує мотивацію, активізує. 

Вади. Можуть виникнути запитання, побічно стосовні до теми, що відволікатимуть увагу від головної мети. 

16. Перелік справ

Опрацювання списку справ, матеріалів чи проблем для дискусій. Дуже корисна вправа. Допомагає упорядкувати питання і теми. Список можна створювати як індивідуально, так і командно. 

Переваги. Упорядковує проблеми. Може застосовуватися як інструкція (крок за кроком), як виклад потрібних матеріалів чи черговості дій. Полегшує оцінювання запланованих справ. 

17. Встановлення засад групової праці

Вправа виконується на початку курсу. Полягає в обговоренні і прийнятті засад дій, які стануть обов’язковими для групи впродовж всього навчання. Принципи записують і роздають кожному учасникові. Можна повісити їх на відкритому місці. Тренер під час занять може багато разів посилатися на них.

Переваги. Мотивує учасників, спонукає їх формувати команду, полегшує виявлення та реалізацію потреб і сподівань. Ведучому легше підтримувати дисципліну завдяки посиланням на рішення групи. Вправа будує команду і полегшує її інтеграцію.

Вади. На перших заняттях часто переважають найсильніші (найздібніші) учасники, що може привести до того, що не всі слухачі сприйматимуть ці принципи як свої.

18. Дебати

Метод наближений до дискусії. Різниця полягає лише у тому, що тут ролі розподілені наперед, а тому відомо, хто атакує проблему, а хто її обороняє.

Переваги. Хороший метод добре упорядкованого обміну думок.

Вади. Не завжди учасники ототожнюють себе з отриманою роллю.

19. Заповнення анкет і запитальників

Анкети можуть стосуватися дуже різноманітних тем. Учасники заповнюють їх індивідуально чи після спільної дискусії. Можуть оцінювати свої знання та ставлення до проблем, що обговорюються.

Переваги. Метод різнорідний і універсальний, придатний у багатьох ситуаціях. 

Вади. Чітко сформульовані питання полегшують упорядкування і реєстрацію відповіді, але обмежують свободу висловлювань учасників. 

20. Тести

Розв’язування тестів є способом оцінювання знань і вмінь. Тест можна використати і для самооцінювання прогресу учасників. Тести можуть відрізнятися тематикою і мати різний спосіб задавання питань. 

Переваги. Тести – хороший інструмент для оцінювання і самооцінювання. Розв’язування не забирає багато часу.

Вади. Тест може мати лише обмежену кількість рішень, вимагає затрат часу на його готування. Інколи небанальний розв’язок може „не поміститися” у тесті.

21. Снігова куля

Учасники обговорюють якесь питання спершу в парах, потім у квартетах, пізніше в октетах і т.д. 

Переваги. Упорядкування станів і поглядів, ознайомлення з різними підходами і розв’язаннями, наука переговорів. 

Вади. Багатократне повторення аргументів доцільне лише тоді, коли проблема цього варта. 

22. Ігри

До цієї категорії включімо всі вправи, під час яких слухачі начебто бавляться, щоправда на фоні отримання певних умінь. Ігри можуть бути індивідуальні й командні. 

Переваги. Ігри активізують, урізноманітнюють навчальну діяльність, розважають. Крім того, це легкий спосіб набуття нових умінь. 

Вади. Без розумних коментарів користь від ігор незначна. Учасники й справді більше бавляться і мало навчаються. 

23. Тренування творчості

Вправи цієї категорії досить подібні до попередньої. Загалом це широка гама індивідуальних і командних вправ та завдань, які полегшують появу ідей і планів, підвищують творчість.

Переваги. Вправи цікаві, справді полегшують придумування нових і небанальних рішень, а також аналіз і формулювання висновків. 

Вади. Частина учасників спершу почуває себе дуже невпевнено під час вправ цього типу. 

24. Написання листів, казок і байок

Це вправи з комунікації. Писання полегшує ясне і коротке формулювання думок і почуттів. Мотивує. Учасники пишуть байки на задану тему, лист до тренера, листи до колег, листи-ухвали до самого себе

Переваги. Мотивує, упорядковує, допомагає окреслити пріоритети. 

Вади. Не всі учасники люблять цю форму вправ.

25. Допасовування елементів

Вправа полягає у допасовуванні елементів (наприклад, методу навчання до цілі, якої потрібно досягти). 

Переваги. Упорядковує, демонструє широку палітру можливих розв’язків. 

Вади. Вимагає підготовки великої кількості елементів.

26. Зворотна інформація 

Це постійний елемент навчального процесу. Інформацію переказує тренер як коментар до вправ, або як погляд на спосіб виконання учасником певного завдання. Може бути й зворотна інформація, яку тренерові надають слухачі чи обмінюються нею між собою,  публічно і в індивідуальних контактах. 

Переваги. Полегшує навчання і критичний аналіз. Позитивна зворотна інформація зміцнює впевненість у собі всіх учасників.

Вади. Негативна зворотна інформація знижує відчуття власної цінності. Може зникнути мотивація до навчання на тренінгу. Занадто загальна зворотна інформація має мало сенсу. 

27. Оцінювання

Збирання зворотної інформації, щоб оцінювати і виправляти спосіб діяльності. 

Переваги. Полегшує формування загального уявлення, активізує учасників, дає їм відчуття, що їхня думка важлива. 

Вади. Займає багато часу, здебільшого спирається на однакові технології, що зменшує цікавість до нього. Якщо результати оцінювання не аналізуються досить глибоко і не обговорюються з учасниками, це спричинює незацікавленість, провокуючи навіть відмови. 

28. Командні рішення

До цієї групи потрапили різноманітні вправи, мета яких – прийняття спільного рішення всіма членами групи. Головний принцип – досягнення згоди, а не застосування голосування.

Переваги. Вправи цього типу формують команду, створюють у групі позитивну атмосферу, вчать як вести перемовини та досягати компромісів. 

Вади. Часто важко отримати загальну згоду, рішення приймаються під тиском браку часу, дуже поспішно. Гарний настрій стає важливішим від якості рішення. 

29. Перемовини

Завдання полягає в узгодженні сутності різних і суперечливих груп інтересів. Перемовини проводить або група, або обрані представники різних груп чи команд.

Переваги. Навчають співпраці, компромісів, активного слухання та емпатії. Полегшують створення ефективної команди.

Вади. Вимагають багато часу. Може взагалі не дійти до узгодження. Можуть з’явитися розбіжності, які утруднять навчання і збереження у групі згоди.

30. Самооцінювання

Учасники оцінюють власний прогрес. Це може стосуватися однієї вправи, сесії чи модуля. Можна використовувати анкети і запитальники. Можна дискутувати, розмовляти з колегами і консультуватися щодо своєї думки з тренером групи.

Переваги. Мотивація, зацікавленість, відповідальність за власну працю.
Вади. Може виникнути складна ситуація, коли самооцінка надто завищена чи надмірно занижена.

ЗМІСТ
	Положення про порядок підготовки та проведення масових науково-методичних заходів, обласних (зональних) науково-методичних семінарів працівниками обласного інституту післядипломної педагогічної освіти......................................................................
	


 3

	Як організувати навчальний семінар?................................................
	24

	Якими є особливості роботи з учительською аудиторією?..............
	28

	Якими є умови успішності навчального семінару?...........................
	28

	Про що варто пам’ятати під час навчального семінару?..................
	31

	Яких етичних правил слід дотримуватися під час навчального семінару?...................................................................................................
	
32

	Як оцінювати навчальний семінар?....................................................
	34

	Типи оцінювальних анкет....................................................................
	36

	Зразок оцінювання навчального семінару..........................................
	37

	Рефлексія як обов’язковий елемент навчання...................................
	38

	Методи роботи з учительською аудиторією на семінарі..................
	39


( Друкується за виданням: Навчання в дії: Метод. рек. для тренерів. Як підготувати та провести семінар для вчителів з ін теракт. технологій навчання / Авт.-уклад.: А. Панченков, Т. Ремех; За ред. О. Пометун. − К.: А.П.Н., 2003. − С. 37-39.


( Друкується за виданням: Виборча школа. Порадник для тренера. − Львів: ЛМГО „Інститут політичних технологій”, 2003. − С. 28-29.


( Друкується за виданням: Навчання в дії: Метод. рек. для тренерів. Як підготувати та провести семінар для вчителів з ін теракт. технологій навчання / Авт.-уклад.: А. Панченков, Т. Ремех; За ред. О. Пометун. − К.: А.П.Н., 2003. − С. 40-42.


( Друкується за виданням: Виборча школа. Порадник для тренера. − Львів: ЛМГО „Інститут політичних технологій”, 2003. − С. 25.


( Друкується за виданням: Навчання в дії: Метод. рек. для тренерів. Як підготувати та провести семінар для вчителів з ін теракт. технологій навчання / Авт.-уклад.: А. Панченков, Т. Ремех; За ред. О. Пометун. − К.: А.П.Н., 2003. − С. 42-43.


( Друкується за виданням: Навчання в дії: Метод. рек. для тренерів. Як підготувати та провести семінар для вчителів з ін теракт. технологій навчання / Авт.-уклад.: А. Панченков, Т. Ремех; За ред. О. Пометун. − К.: А.П.Н., 2003. − С. 43-44.


( Друкується за виданням: Виборча школа. Порадник для тренера. − Львів: ЛМГО „Інститут політичних технологій”, 2003. − С. 30-31.


( Друкується за виданням: Виборча школа. Порадник для тренера. − Львів: ЛМГО „Інститут політичних технологій”, 2003. − С. 31-32.


( Друкується за виданням: Виборча школа. Порадник для тренера. − Львів: ЛМГО „Інститут політичних технологій”, 2003. − С. 33.


( Друкується за виданням: Навчання в дії: Метод. рек. для тренерів. Як підготувати та провести семінар для вчителів з ін теракт. технологій навчання / Авт.-уклад.: А. Панченков, Т. Ремех; За ред. О. Пометун. − К.: А.П.Н., 2003. − С. 35-36.


( Друкується за виданням: Виборча школа. Порадник для тренера. − Львів: ЛМГО „Інститут політичних технологій”, 2003. − С. 19-24.





PAGE  
6

