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В соответствии с Законом об образовании и ФГОС ДО  мы из учреждения плавно переходим в организацию. А слово – организация означает  в переводе с латинского - сообщаю стройный вид, устраиваю. Что же такое правильно организованная работа воспитателей в детском саду?
  
Любое дело можно организовать с наилучшим результатом, если хорошо знать возможности людей, их творческую направленность, профессиональную зрелость каждого сотрудника.  В дошкольной организации  на первый план выходят проблемы, связанные с деятельностью  педагогов. Все проблемы должны решаться сообща, под руководством старшего воспитателя. А старший воспитатель должен всегда помнить,  что методический кабинет не только его   рабочее место, но и место для творческой работы всего педагогического коллектива.  Методический кабинет должен быть доступен каждому воспитателю, работать в режиме работы ДОУ.  Оформление кабинета должно быть в едином стиле и способствовать продуктивной творческой работе. Чтобы успешно  решать задачи, связанные с оказанием методической помощи воспитателям необходимо подобрать правильно методические материалы, соответствующие современным требованиям. Так что же такое методические материалы? Что они собой  представляют?  По своему назначению методические материалы условно можно разделить на 4 группы: информирующие материалы, описывающие материалы, инструктивно-методические и прикладные методические материалы.

 ИНФОРМИРУЮЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ.

Главная задача информирующих материалов - донести информацию до адресата. Эти методические материалы не ставят своей целью разъяснить приемы и методы, проанализировать чей-то опыт, описать действия. Как правило, в информирующих материалах преобладает перечислительная информация, цифровой отчет. 

1. ИНФОРМАЦИЯ рассказывает о состоянии дел, по какому-либо направлению работы в определенный момент времени. 
2. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ чаще всего является приложением к текстовой информации. Его задача - дать фактическую картину (цифры и данные) в подтверждение изложенного в основном документе. Это может быть цифровая информация, вопросник, анкета, отчет. При оформлении информационного листа следует помнить, что в обилии цифр, сплошном тексте трудно ориентироваться, поэтому рекомендуется выделять главные данные другим цветом, шрифтом, а в анкете, вопроснике четко выделять вопрос (также другим цветом, шрифтом). Объем данного материала не должен быть большим.

3. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ПЛАКАТ, или АФИША, знакомит с предстоящими делами или итогами сделанного более широкий круг людей. Он предназначен для всеобщего обозрения..

4. Предметом МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЗОРА могут быть:

•литература по определенному вопросу с краткой аннотацией;

•журналы разных издательств по вопросам педагогики и психологии;

 •методический фонд кабинета, методиста, педагога детского сада  для ознакомления более широкого круга людей и др.

    Такой методический обзор дополнит любую разработку, сценарий, тематическую папку ценной рекомендательной библиографией. 

Примером методического обзора может быть и опыт разных педагогов и коллективов, по какой - либо одной теме, или опыт одного района, школы, города. Также обзор может освещать итоги конкурсов,  смотров.

5. ГРАФИКИ, ДИАГРАММЫ - малораспространенный вид информации, хотя именно в графике, диаграмме сравнительную характеристику удается показать лучше. График позволяет наглядно проследить рост, изменение какого-либо явления. Видов графиков и диаграмм очень много.

6. ИНФОРМАЦИОННЫЙ КАТАЛОГ или картотекаставит своей целью познакомить с имеющимися материалами 

7. ИНФОРМАЦИОННО - МЕТОДИЧЕСКАЯ ВЫСТАВКА организуется с целью ознакомления и пропаганды методической литературы или методических материалов (в т.ч. из опыта работы). Выставка может быть посвящена определенной теме, рассказывать об опыте работы педагогов, знакомить с новинками литературы. Выставка может быть:

а) стационарной, работающей в течение долгого времени («В помощь воспитателю!)
б) временной, действующей накануне праздника, или по итогам (отчетная выставка-стенд);

в) передвижной
8. МЕТОДИЧЕСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ СПРАВОЧНИК представляет собой сборник вопросов и ответов на злободневные проблемы и по организации работы, и по содержанию, и по методике. 

ОПИСЫВАЮЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ.

Их задача - осветить опыт, рассказать о проведенном деле. Не всегда такого рода материалы существуют самостоятельно, чаще - в составе рекомендаций, разработок.

1. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ рассказывает о проведенном деле, увиденном событии или о том, как его можно провести, что увидеть путем простого линейного изложения - собственного описания. Механизм действия, методика, организационные моменты, как правило, не раскрываются. Требование к методическому описанию - подробно описывать событие, действие, функцию. 

2. РЕПОРТАЖ - один из жанров журналистики, близок к методическому описанию. Фоторепортаж.
3. МЕТОДИЧЕСКИЙ КОММЕНТАРИЙ может быть частью описания, анализа, рекомендации, когда, изложив тезис, описав дело, тут же комментируются все «за» и «против». Самостоятельной методической работой комментарий является , если он заключает разработку, сценарий, и освещает положительные и отрицательные стороны данного, например, праздника, не делая выводов, не давая рекомендаций.

4. АННОТАЦИЯ - краткое изложение сути, содержания книги, методического пособия, разработки. Аннотация призвана раскрыть цель существования данного материала. В ней обязательно указывается, кем и где может быть использована эта методическая работа, книга.

5. РЕФЕРАТ - самая объемная из всех работ описывающего характера. Реферат - это краткое изложение в письменной форме содержания одной или нескольких книг, критический обзор данных источников, итог углубленной самостоятельной работы над определенной темой. Реферат должен отражать и точку зрения автора на эту проблему, освещать имеющийся практический опыт. В отличие от рекомендаций, реферат не содержит поучительных интонаций - он знакомит, описывает имеющийся материал.

Примерная схема написания реферата:

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

• развернутый план;

• изложение темы (по частям, с пунктами, подпунктами);

• библиография;

 ИНСТРУКТИРУЮЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ.

Назначение этого вида материала - разъяснить цель и порядок действия, методику организации, проведения дела, акции, показать возможные приемы, формы.

1. ИНСТРУКТИВНО - МЕТОДИЧЕСКОЕ ПИСЬМО

определяет круг функций и деятельности педагога или коллектива по выполнению решений вышестоящих органов, раскрывает более полно содержание нормативных документов, положений, приказов, однако без разъяснения частных методик и рекомендаций. Как правило, инструктивно-методическое письмо составляется вышестоящими организациями и адресовано одной или нескольким категориям работников.

Примерная схема инструктивно - методического письма:

• название работы, адресат;

• вступительная часть, где кратко обосновывается необходимость разъяснения данного вопроса: приводятся отправные нормативные документы, анализ сложившейся обстановки, выводы.

• изложение инструктажа; цели и задачи деятельности, ее содержание, обязанности непосредственных исполнителей, их полномочия, помощники, сроки исполнения. Здесь же могут быть освещены отдельные методические аспекты: план-алгоритм действий, направленный на выполнение поставленной задачи, перечень дел, рекомендованных к исполнению и т.д.

• заключительная часть, нацеливающая на выполнение данного инструктивно - методического письма;

• автор работы.

2. МЕТОДИЧЕСКАЯ ЗАПИСКА дает объяснения к последующим методическим материалам, изложенным более скупо (планам, графикам, таблицам). Записка должна давать ответ на следующие вопросы:

• решению, каких задач способствует данная методическая работа;

• кому адресована;

• на основании, каких документов, фактов составлена работа?

• какова схема изложения материала?

• каково назначение и краткое содержание каждого из разделов предлагаемой далее работы?

• как пользоваться данной работой?

• где, в чем эти материалы могут быть использованы?

• кем подготовлены эти методические материалы. 

3 . ИНСТРУКТИВНО - МЕТОДИЧЕСКИЙ ПЛАКАТ.

Этот вид методического материала приемлем тогда, когда содержание невозможно раскрыть только словами. Например, тему «Коллективное планирование» легче объяснить с использованием плакатов - схем. Плакаты могут быть выполнены типографским способом, фотоспособом или просто нарисованы художником. Плакат - не газета, поэтому информация должна быть единичной, узкой, на точно раскрывающей суть вопроса, название плаката.

4. ПАМЯТКА - очень распространенный вид методических материалов, позволяющий в сжатой форме дать алгоритм действий, круг обязанностей, перечень советов. Памятка невелика по объему, обычно не более 1 печатного листа (хотя могут быть и большие памятки). Изложение материала лаконично, конкретно, без повторений, как правило, по пунктам: 1)...; 2).... и т. п.

5. ИНСТРУКЦИЯ раскрывает последовательность действий, операций. Применяется обычно при описании условий дидактических игр, Методическая инструкция к игре или дидактическому пособию призвана осветить следующие моменты:

• название пособия;

• для кого предназначено;

• для чего предназначено, какие задачи воспитания помогает решать;

• из чего состоит;

• сколько человек, групп может одновременно пользоваться;

• в чем заключается смысл игры;

• условия пользования пособием, условия игры (простой и усложненный варианты);

• порядок пользования пособием, игрой;

• кем разработано пособие или игра. Инструкция пишется лаконичным языком, простыми предложениями. Допустимо приводить примеры действия игроков.

6. МЕТОДИЧЕСКАЯ РЕКОМЕНДАЦИЯ содержит в себе раскрытие одной или нескольких частных методик, выработанных на основе положительного опыта. В рекомендациях обязательно содержится указание по организации и проведению одного или нескольких конкретных дел, иллюстрирующих методику в деле.

Рекомендации имеют точный адрес – воспитателю, педагогу, по работе с родителями, по работе с детьми 
7. МЕТОДИЧЕСКИЕ СОВЕТЫ могут входить составной частью в рекомендации, разработки и другие методические работы. Их цель - акцентировать внимание,  дать конкретные полезные советы. Схема написания очень проста: после краткого вступления перечисляются советы, сгруппированные по общим признакам: все, что касаются оформления - в 1 пункт, приглашенных гостей - в другой. В каждом из таких пунктов коротко аргументируется полезность каждого совета. 

 ПРИКЛАДНЫЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ.

Методические материалы, имеющие непосредственное практическое назначение, условно называются прикладными.

1. СЦЕНАРИЙ - самый распространенный вид методической работы. Сценарий - это конспективная, подробная запись праздника, развлечения, любого дела. В сценарии дословно приводятся слова ведущих , чтецов, тексты стихов и песен.

Примерная схема сценария:

название дела;

адресат - для кого предназначено дело;

цель, воспитательные задачи дела;

участники исполнения сценария - действующие лица;

текст сценария;

использованная литература;

автор сценария, год.

Как правило, сценарий снабжен методическими советами. Это дает возможность разрабатывать собственные варианты.

2. МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА - комплексная форма, включающая в себя рекомендации по организации и проведению занятий, конспекты по образовательным областям,  методические советы, сценарии, планы выступлений, выставок и т.д.

Примерная схема методической разработки:

• название разработки;

• название и форма проведения дела;

• объяснительная записка, в которой указывается:

задачи проводимого дела, предполагаемого метода; возраст детей, на которых рассчитано дело; условия для проведения;

• оборудование, оформление (технические средства, варианты текстов, плакатов, музыкальное сопровождение).

• методические советы на подготовительный период (правильное распределение поручений; дела, предшествующие и нацеливающие на основное; роль педагога в этот период);

• сценарий плана, ход проведения дела;

• сценарий дела, где соблюдаются все композиционные и сюжетные части, ссылка на авторов и названия источников с указанием страниц;

• методические советы организаторам и постановщикам (на какие особо важные и трудные моменты обратить внимание, от каких ошибок предостеречься, где лучше проводить дело, варианты оформления, пути создания эмоционального настроя);

• методические советы на период ближайшего последействия (как подвести итоги, какие дела провести для закрепления полученного результата и т. п.).

• список использованной литературы;

• автор разработки, место работы, год.

3. ТЕМАТИЧЕСКАЯ ПОДБОРКА необходима при накоплении материалов для написания рекомендаций, сценария. Это может быть подборка стихов, песен, игр, загадки,  цитат, поговорок, фотографий, рисунков на одну определенную тему.

4. СБОРНИК УПРАЖНЕНИЙ - методическое пособие, которое содержит упражнения, ситуации, задачи по различным направлениям воспитательно-образовательной работе работы 

5. КАРТОТЕКА также относится к прикладным материалам.

Картотеки могут быть:

• методической литературы;

• газетных и журнальных статей;

• методических разработок;

• кадров;

• передового педагогического опыта;

• видео, аудио
• игр, цитат, поговорок и др.

6. ДИДАКТИЧЕСКИЕ ПОСОБИЯ - это наглядный вспомогательный методический материал, используемый при обучении актива, закреплении и проверке знаний. К дидактическим пособиям можно отнести, различные познавательные игры и материалы к ним (пакеты с заданиями, карточки, художественное оформление игры); материалы из опыты работы - 

Все многообразие методических материалов не может быть представлено в какой-то одной форме: методический бюллютень, методическая листовка.
7. ТЕМАТИЧЕСКАЯ ПАПКА объединит в себе:

а) нормативные документы, определяющие деятельность в данном направлении; б) методические рекомендации; в) разработки конкретных дел, сценарии; г) материалы из опыта работы; д) библиографию; е) дидактический материал. Подобный же материал может быть оформлен более наглядно  в АЛЬБОМ. Опыт работы, фактический фотоматериал лучше всего оформить в БУКЛЕТ. Методические материалы могут быть представлены в виде ВЫСТАВКИ, на СТЕНДАХ, в ФОТОВЫСТАВКАХ
Прежде чем требовать с воспитателя что либо: правильно подобранный конспект прогулки, комплексы утренней или послесоновой гимнастики, проведение закаливающих процедур или самое простое правильное написание протокола родительского собрания  нужно сначала дать. Дать в виде простого макета, рекомендаций, образца.  Молодым педагогам, начинающим с маленьким стажем работы, пришедшим после окончания института нужны рекомендации  в общении с детьми, знаний их возрастных психологических особенностей, им бывает трудно организовать свое рабочее время  и место,  хотя  они теоретически грамотны,  хорошо знающие  икт технологи;  у стажистов напротив,  трудность возникает при оформлении документации в новом формате, использование икт технологий. Методические материалы, имеющиеся в методическом кабинете должны помочь обоим категориям педагогов. Методические материалы – это в первую очередь материал, который готовит  старший воспитатель  в помощь своим воспитателям. 
Во - первых методические материалы,  которыми мы должны руководствоваться сами и рекомендовать своим педагогам   - это материалы МО и Н РФ, МО и Н РТ, УО. Прежде всего,  мы должны сами изучить рекомендации, разработанные  вышестоящими органами и уже исходя из анализа работы своего коллектива, опыта педагогов,  работающих в этом коллективе разработать собственные памятки, советы и рекомендации для педагогов ДОУ.  В настоящее время  в связи с Законом об образовании, ФГОС ДО и САН ПИнами полезно использовать в  работе с педагогами основные моменты данных документов. Конечно в идеале каждый педагог,  должен изучить эти документы от корки до корки,  но присутствует человеческий фактор, нет времени, не все понятно и поэтому мы старшие воспитатели должны четко выделить,  подчеркнуть,  то,  что педагог должен знать,  мог оперировать данными  документами в воспитательно-образовательном процессе,  и особенно в работе с родителями.

Во - вторых методические материалы, находящиеся в методическом кабинете должны нести доступную информацию для педагогов, и в любой момент они могли использовать это в своей работе. Поскольку у нас пять основных образовательных областей,  поэтому желательно,  и иметь методические материалы по всем образовательным областям. К  методическим материалам  относятся всевозможные  памятки по планированию, составлению программ, рекомендации по актуальным темам, разработанные конспекты занятий,  разработки, теоретический игровой материал, консультации, доклады, выступления, накопленный опыт педагогов ДОУ. Причем методический материал должен постоянно пополняться, как правило,  выполнение годовых задач ДОУ, поставленных перед коллективом  сопровождается массой мероприятий это и КМО, семинары-практикумы, педсоветы, консультации, открытые показы – это все должно оформляться, составляться картотеки и использоваться в будущем. Каждый семинар, или педсовет он должен заканчиваться тем, что в итоге разрабатываются  самими педагогами  под руководством старшего воспитателя рекомендации, памятки по темам, которые как нельзя лучше используются в работе. Надо предусмотреть и такую возможность, что воспитатель возьмет этот материал в группу, чтобы его использовать в своей работе, поэтому требования у этому материалу должны быть следующие: размещен по возможности на одном листе, обязательно напечатан, кратко и четко изложен, в идеале желательно основные мысли выделять другим цветом, привлекательное оформление и долговечность. Так возникают папки с материалом «Советы воспитателю», «Это интересно», «Для вас!». Большего объема могут быть консультации, они же предназначены для более детального изучения.  В каждой образовательной области выделяется большой пласт методических материалов по работе с родителями. Начиная от рекомендаций по составлению планов работы до  памяток воспитания детей в домашней обстановке. 
  Начало каждого учебного года начинается с  рекомендаций по работе с  вновь набранными детьми для воспитателей первых младших, вторых младших групп, рекомендации по планированию, по ведению документации,  затем рекомендации по проведению диагностики образовательных областей дошкольников, рекомендации по работе с родителями, рекомендации для аттестующих педагогов.  Появляются методические материалы  в ходе выполнения поставленных задач перед коллективом,   в  ходе возникающих трудностей, появления новых рекомендательных писем. 
Например,  методические рекомендации  «Говорим правильно!», в которых отражены требования к культуре речи педагога, требования воспитателя к речи детей, такие рекомендации полезны тем, что речь засорена словами-паразитами, и зачастую дети отвечают на вопросы воспитателя односложными неправильными ответами. Актуальными являются рекомендации  в этом учебном году «К организации театрализованной  деятельности в ДОУ!», в связи с тематическим контролем УО,  методические рекомендации для занятий театрализованной деятельностью. В связи с новыми рекомендациями по созданию развивающей предметно-пространственной среды для каждой возрастной группы  воспитателям даны рекомендации, что должно быть в группе в соответствии с возрастом. 
Конечно,  в век интернета на задний план уходит чтение методических журналов, педагогической литературы, намного быстрее найти интересующий вопрос, забив его в поисковой строке, где выйдет масса ответов, масса конспектов нужной тематики, масса рекомендаций. Но общение с книгой (будь то методическая литература, художественная)  у каждого педагога должно быть я считаю на первом месте – это говорит об образованности человека. Высшего образования  у нас хватает, даже лишнего (зачастую видишь человек читает с трудом, а высшее имеет), а вот образованных все меньше и меньше. Это печальная статистика, и поэтому мы педагоги в детских садах должны прививать в детях то чувство что получение интересной информации должно быть  большей частью из книги. В детском саду ежегодно организуется подписка на издания «Дошкольное воспитание», «Ребенок в детском саду», «Воспитатель ДОУ», «Управление ДОУ»,  специализированные журналы для музыкальных руководителей, инструктора по физвоспитанию, татароведа, детские издания «Добрая дорога детства», «Салават купере», «Тылсымлы куллар».   Приобретена методическая литература по программе «От рождения до школы» по всем образовательным областям, сборники по работе с родителями, методическая литература. Регулярная выставка  этих методических журналов и методической литературы организована в методическом кабинете, чтобы они всегда были на виду. Когда журнал на виду, он привлекает внимание, стажисты конечно пользуются  постоянно, они лучше возьмут журналы в группу, почитают, что - то выберут для себя, материал сравнивают с прошлым. Отрадно видеть, глядя,  на стажистов пользуются и молодые педагоги.  
Значительную роль в оказании помощи педагогам играет организация выставок и информационных стендов. Выставки в методическом кабинете могут быть как постоянно- действующие (например «Новинки в методической литературе!», «Демонстрационный и дидактический материал по УМК»,  «Использование DVD технологий в  работе», «Опыт работы педагогов ДОУ»), так и эпизодические («Готовимся к конкурсу», «Аттестация педагогов» и т.д) Требования к оформлению выставок:  
Актуальность тематики,
(  Педагогическая целесообразность представленного материала,
(  Эстетика,
(  Удобство расположения и использования,
( Кроме книжного материала, журналов на выставке должны быть рекомендации по его использованию, памятки, инструкции, наглядный материал, перечень оборудования, схемы, чертежи, образцы поделок и т.д., должное место должны занимать практические материалы в помощь педагогам (конспекты занятий, перспективные планы, подборка художественного слова). 
На выставке также должен находиться опыт работы педагогов (если имеется), связанный с темой выставки. Если по теме выставки имеется нормативный или инструктивный документ (приказ, положение, инструкция и т.д.), то должен быть представлен план его изучения, рекомендации воспитателям по работе с ним. Особое внимание нужно обратить на оформление выставки, где представлен передовой педагогический опыт воспитателей своего ДОУ. Периодически следует оформлять выставки в помощь воспитателям по организации работы с родителями, которые включают как информационный материал, так и наглядный. На одну и ту же тему можно подобрать несколько вариантов материалов. Привлечь к данной работе можно и воспитателей, тем более, если у них совпадает тема по самообразованию. 
Все методические материалы, выставки предназначены для дифференцированной помощи воспитателям в работе с детьми, для повышения обобщения и распространения лучшего опыта воспитания детей. 
