О методическом обеспечении ДООП
Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы ‑ обязательный структурный элемент, совокупность систематизированных материалов, текстовых и нетекстовых, в котором содержатся рекомендации к реализации именно данной программы, даже в том случае, если педагог использует государственные программы или программы другого автора. В любом случае всегда есть отличительные особенности, свойственные работе только этого педагога.

В разделе «Методичесчкие материалы» (= «методическое обеспечение») средства программно-методического обеспечения, объединяются в учебно-методический комплекс (УМК), который включает в себя 
1. Учебно-методические материалы:
План-конспект занятия – документ, регламентирующий ход деятельности образовательного процесса в дополнительном образовании.

Сценарий ‑ подробная запись праздника, массового мероприятия со словами ведущего, чтецов, актеров, текстами стихов, поэтических произведений, песен. В ремарках даются сценические указания: художественное оформление, световая и музыкальная партитура, движение участников на сцене, в зале и т.д.

Методические разработки игр, бесед, походов, экскурсий, конкурсов, конференций и т.д.).

Методические рекомендации
 по проведению занятий или воспитательных мероприятий.
Методическое пособие ‑ помощь в чем-либо. Может включать в себя пояснения по наиболее сложным темам; схемы и таблицы; разъяснения по поставленным задачам и планируемым результатам. Методическое пособие включает в себя краткие методические советы и рекомендации; отдельные моменты методических разработок разных занятий. Методическое пособие включает в себя теоретический, практический и наглядный материал.

2. Информационно-методические материалы.
Описание педагогических методик и технологий, методов и приемов.

Инструкция – 1) нормативный акт, издаваемый руководителями вышестоящих органов в пределах их компетенции на основании и во исполнение законов, указов, постановлений и распоряжений правительства; 2) собрание правил, регламентирующих деятельность.

Памятка ‑ то, что должен помнить адресат: его обязанности, план проведения основных дел, и т.п. Ключевые слова: «обсудите, поставьте, добейтесь, создайте…».
Терминологический словарь – упорядоченная в алфавитном порядке совокупность терминов – слов или словосочетаний, являющихся названиями определенных понятий, который характеризует содержание курса (дисциплины, факультатива) и формирует компактное представление о курсе в целом;

Справка ‑ дополнительная информация по теме. Оформляется в виде текстовой брошюры или карточек - отдельных листов

3. Прикладные методические материалы ‑ вспомогательный материал, дополняющий, более полно раскрывающий тему, отраженную в других видах методической продукции:
Дидактический раздаточный материал.

Картотека - совокупность организованных определенным образом карточек с зафиксированным на них данными. Картотеки газетных и журнальных статей, методических разработок и рекомендаций, описаний передового педагогического опыта, диапозитивов, фонозаписей и т.д.

Каталог - нормативно-производственное, справочное или рекламное издание, содержащее систематизированный перечень имеющихся в наличии предметов (каталоги иллюстративного материала по тематике занятий и т.п.).

Контрольно-измерительные материалы ‑ тестовые и нетестовые задания, проверяющие знание конкретного материала: содержание входных, промежуточных и итоговых форм контроля по программе и их описание: выставки, конкурсы, соревнования, творческие отчеты, задания (тестовые и нетестовые), вопросы, контрольные работы по вариантам (зачетные, экзаменационные вопросы, задания), вопросы к экскурсиям и беседам; проблемные вопросы теоретического характера, и т.д.;

Диагностические методики ‑ систематизация и описание аналитических и диагностических методик, используемых педагогом по каждой теме или разделу; описание основных критериев оценки работ обучающихся, которые бы соответствовали бы поставленным целям; для выяснения меры удовлетворенности обучающихся учебным процессом и его результатами и выявления влияния всего процесса на развитие обучающихся могут применяться социологические и психологические методики (приложить их описание);

Тематическая подборка материалов необходима в целях накопления материалов для написания методических рекомендаций, разработки массовых материалов: подборка стихов, песен, игр, цитат, поговорок, фотографий, рисунков и т.д. Помещаются в папку для бумаг, скоросшиватели, альбомы, общую тетрадь, конверты.

4. Учебные и учебно-методические издания:
Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (предмета), соответствующее учебной программе, и официально утвержденное в качестве данного вида издания.

Учебное пособие – учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания.

Учебно-методическое пособие – учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания учебной дисциплины (ее раздела, части) или по методике воспитания.
Курс лекций – изложение материала, раскрывающее и расширяющее систему представлений о том или ином предмете, явлении в области какой-либо науки, литературы, искусства.

Сборник ‑ практикум (задач, упражнений, ситуаций, контрольных, лабораторных работ) – методический материал для обучения, содержащий практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного материала. Оформляется в виде брошюры или карточек - отдельных листов.

Рабочая тетрадь – учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе обучающегося по усвоению учебного предмета;

Самоучитель – учебное пособие для самостоятельного изучения чего – либо без помощи руководителя;

5. Наглядные пособия ‑ издание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию:

Плакат - листовое издание в виде одного или нескольких листов печатного материала любого формата, отпечатанного с одной стороны и предназначенного для экспонирования.
Картографическое пособие.
Графическая информация.
Коллекции (какие и их количество).
Атлас.
Альбом.
Таблица.
Видео-, аудиоматериалы.
� Методические рекомендации: 1)краткий лаконичный совет или комплекс предложений и указаний по применению того или иного метода, педагогического приема, способа действия, способствующий внедрению наиболее эффективных форм работы для решения какой - либо проблемы педагогики, т.е. материалы в помощь педагогу, ребенку, родителю, обобщающие опыт : «В помощь педагогу дополнительного образования…», «Проведение родительских собраний…», «Технология составления…», «Методические рекомендации по проведению лабораторных и практических работ», «МР по постановке экспериментов или опытов»; «Методические рекомендации по организации исследовательской работы»; «Методические рекомендации для организации индивидуальной работы с детьми»; «Тематика опытнической или исследовательской работы» и т. д.), 2)пояснения к методическим материалам, изложенным сжато (планы, графики, таблицы), и освещает вопросы:


Решению каких задач способствует данная методика;


Кому адресована;


На основании каких документов и фактов составлена;


Какова система изложения материала.


Методические рекомендации по объему могут быть от нескольких строчек до 1-2 страниц.


Этапы написания методических рекомендаций


Выбор актуальной темы.


Изучение литературы по избранной теме.


Составление плана.


Накопление фактического материала.


Подбор наиболее ярких, характерных фактов для обоснования приведенных положений и рекомендаций.


Распределение содержания работы по разделам.


Структура методических рекомендаций


Вступительная часть. Пояснительная записка, где обосновывается актуальность и необходимость данной работы, дается краткий анализ положения дел по данному вопросу, указывается адрес, разъясняется, какую помощь призвана оказать работа.


Основная часть. Содержание состоит из анализа и показа передовых технологий, которыми пользуются руководители, педагоги дополнительного образования для достижения поставленных целей. Одновременно указывается, что именно рекомендуется делать для исправления и улучшения существующего положения, дается описание перспективы результатов использования рекомендаций.


Заключение. Здесь излагаются краткие, четкие выводы, логически вытекающие из содержания методических рекомендаций.


Список использованной и рекомендуемой литературы.


Приложение: памятки, схемы, графики, рисунки, фотографии, планы-конспекты занятий и т.д.)








