МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО СОСТАВЛЕНИЮ АНАЛИТИЧЕСКОГО ОТЧЕТА 
Аналитический отчет о деятельности РМО должен содержать описание и анализ результатов профессио​нально-педагогической деятельности членов РМО за год. 
Аналитический отчет наряду с обычным текстом, как правило, включает различные иллюстрации, схемы, графики, диаграммы, таблицы и другие элементы, предназна​ченные для того, чтобы более наглядно и убедительно представить содержание и результаты деятельности объединения. Отчет должен не только представить результаты про​фессиональной деятельности МО, но и убе​дительно продемонстрировать их значительность. Обилие цифр, которые никак не комментируются, таблиц, графиков и диаграмм са​мо по себе убеждает плохо. Иногда оно может при​вести к эффекту, диаметрально противоположному ожидавшемуся. Отсутствие грамотных профессио​нальных пояснений и комментариев к приводимым фактам, явной логико-содержательной связи между различными элементами содержания отчета (к при​меру, основным текстом и таблицами, иллюстрация​ми) затрудняет восприятие отчета и может быть ква​лифицировано как следствие низкой аналитической и рефлексивной культуры автора. Мало просто пред​ставить результаты, их надо прокомментировать, про​анализировать и оценить.
Другая крайность, которой также необходимо избе​гать при подготовке отчета, — обилие общих рассуж​дений на различные педагогические темы, голослов​ных заявлений, расточение похвал и дифирамбов в адрес членов РМО как следствие скудности конкрет​ных документально подтвержденных фактов, свиде​тельствующих об их профессионально-педагогичес​кой незаурядности. Аналитический отчет может содержать описание ис​пользуемых педагогических методик (методов, форм, средств, приемов), их достаточно назвать или, в случае необходимости, кратко охарактеризо​вать, используя при этом не более 10-15 предложе​ний (Необходимость характеристики используемых подходов (ме​тодик и пр.) возникает обычно в тех случаях, когда учитель тем или иным образом их модифицирует (дополняет, изменяет, иначе расставляет акценты и т.д.). Важнее продемонстрировать причинно-следст​венную связь между тем, что и как делает учитель, и теми результатами, которые являются основани​ем для обобщения его педагогического опыта.
И последний по счету, но не по важности стратегичес​кий ориентир при подготовке отчета — безусловная его достоверность. В отчет можно включить только про​веренные и документально подтвержденные данные. Достоверность отчета означает не только отсутствие в нем ложных или непроверенных сведений, но и пол​ноту представления всех известных и доступных све​дений, характеризующих содержание и результаты де​ятельности педагогов РМО. Ведь, как известно, полуправда ничуть не лучше откровенной лжи. Умышленное сокрытие «неудобных» данных рано или поздно будет обнаружено, и тогда тому, кто подготовил от​чет, не избежать обыкновенного человеческого стыда, отчуждения коллег. 
Каких-либо обязательных требований к структуре от​чета, представляемого руководителем РМО, не установлено. Автор волен выбрать любую логику и структуру организации текста отчета, позволяющие наилучшим образом донести его содержание.
Рассмотрим более подробно общие структурные компо​ненты отчета.
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Основная часть
Основной текст отчета обычно делится на разделы или на разделы и подразделы, которые  указывают на направление деятельности РМО, содержание и результа​ты которой в данном разделе будут раскрыты. Например, 
· «Использование современных образовательных технологий»;

· «Обобщение и распространение педагогическо​го опыта»;

· «Внеклассная работа по преподаваемому пред​мету»;

·  «Участие в профессиональных конкурсах»;

· «Повышение квалификации»;

· «Приложения».

В основной части руководитель РМО указывает тему, над которой работало объединение в течение года, кратко характеризует выполнение поставленных задач (с  указанием «+» и   «-» деятельности). Перечисляет проблемы, с которыми столкнулись члены РМО в ходе проведения заседаний или которые возникли при рассмотрении вопросов, вынесенных на обсуждение. Называет наиболее удачно проведенные заседания, уроки, мероприятия или подготовленные доклады, сообщения (с указанием ОУ, ФИО учителя). Определяет цель, задачи работы РМО, предварительную тематику заседаний на следующий учебный год.
Если автор отчета располагает необходимыми дан​ными, то дополнительно следует осветить и такие тра​диционные показатели, как:
· общая успеваемость (число обучающихся, аттестованных на «удовлетворительно» и выше, в процентах к общему числу обучающихся);
· качественная успеваемость, «качество знаний» (число обучающихся, аттестованных на «хорошо» и «отлично», в процентах к общему числу обучающихся)
· увеличение числа обучающихся, принимающих участие в предметных олимпиадах (конкурсах) на уровне учреждения, района, края и т.д.;

· увеличение количества и повышение качества ра​бот, выполняемых обучающимися по самостоятель​но выбранной теме или проблеме (индивидуальные и групповые проекты, учебные исследования);

· рост мотивации к изучению предмета (увеличение процента учащихся, испытывающих интерес к изучению данного предмета).
Внеклассная работа  по преподаваемому предмету
Анализ внеурочной работы по предмету может включать в себя: 
• анализ ведения предметных кружков (секций, факульта​тивов) (ведение элективных (обязательных по выбору) учебных курсов следует рассматривать в рамках основной педагогической работы в классе);
· руководство индивидуальными и групповыми про​ектами обучающихся (учебными, учебно-исследова​тельскими и другими проектами в соответствующей предметной области).
· подготовку отдельных обучающихся к участию в предметных олимпиадах и иных конкурсных меро​приятиях муниципального, регионального, феде​рального и международного уровней;

· индивидуальная работа со слабоуспевающими школьниками;

· организация и проведение предметных дней (не​дель, декад) и иных массовых мероприятий, связанных с преподаваемым предметом и т.д.

Результативность этой работы может отражаться та​кими показателями, как:
· число обучающихся, систематически посещаю​щих предметный кружок (факультатив);

· число обучающихся, успешно выполнивших (осу​ществивших) предметные проекты; качество выпол​нения данных проектов;

· число обучающихся, принявших участие в раз​личных конференциях, конкурсах, концертах, спор​тивных соревнованиях школьного, муниципально​го, регионального, федерального и международ​ного уровней;

· число обучающихся, занявших призовые места в олимпиадах, конкурсах, спортивных соревновани​ях разного уровня (от муниципального до между​народного);

· уменьшение числа слабоуспевающих;

· изменение характера мотивации (рост интереса) к изучению предмета.

Использование современных образовательных технологий 
Само понятие «современные образовательные техно​логии» обозначает технологии, обеспечивающие лич​ностное развитие ребенка за счет уменьшения доли (удельного веса) репродуктивной деятельности в учеб​ном процессе, снижения нагрузки учащихся, более эф​фективного использования учебного времени.
Основными показателями качества работы в области использования СОТ могут быть:
· использование новых информационно-коммуникационных технологий (ИКТ) в процессе обучения предмету, подтверждаемое открытыми учебными занятиями, лично разработанной электронной учеб​но-методической продукцией (цифровыми образовательными ресурсами), а также продуктами де​ятельности обучающихся;

· использование проектных, исследовательских и других СОТ в процессе обучения предмету и воспитательной работе, подтверждаемое соот​ветствующими продуктами деятельности обуча​ющихся;

· разработка и использование общественно при​знанной, то есть успешно прошедшей професси​ональную экспертизу, учебно-методической про​дукции по вопросам, связанным с применением СОТ, в том числе адекватных методик фиксации и оценивания учебных достижений обучающих​ся, новых контрольно-измерительных материа​лов и др.
Особо значимым в этом контексте является такой по​казатель, как результативность использования СОТ (Речь идет уже не о количестве выполненных проектов, создан​ных цифровых образовательных ресурсов и т.п., а об образова​тельных результатах —учебных достижениях обучающихся в широком смысле). И последнее замечание, связанное с проблемати​кой СОТ в общеобразовательных учреждениях. Мно​гие учителя заявляют о том, что какая-то одна СОТ их не устраивает; у каждой есть как достоинства, так и недостатки. Поэтому они либо используют одну или даже несколько СОТ эпизодически, либо соединя​ют в процессе обучения и воспитания элементы раз​ных СОТ. Строго говоря, любая технология — если это действительно законченная технология — не допус​кает произвольного изъятия из нее отдельных эле​ментов и внедрения вместо них элементов, взятых из другой технологии. Нельзя утверждать, что это абсо​лютно невозможно, но образовательная технология, в том числе традиционная, является системным обра​зованием, в котором все элементы (цели, содержа​ние, методы, формы и средства) тесно связаны друг с другом. Поэтому механическая замена одного ком​понента системы другим, заимствованным извне, без адаптации нового компонента к той системе, в кото​рую он внедряется, или без внесения необходимых изменений в остальные элементы этой системы — признак непрофессионализма и педагогической без​ответственности.
Заявляя об интегрировании и использовании элемен​тов разных образовательных технологий, важно убе​диться самому и заручиться поддержкой професси​онального сообщества в отношении того, что отоб​ранные элементы принципиально совместимы друг с другом и в своей совокупности могут обеспечить требуемый результат. В противном случае мы будем сталкиваться с буквально анекдотическими примера​ми вроде такого: «Свободная дискуссия на уроке как основной метод изучения курса «Черчение» в основ​ной школе».


















   Обобщение и распространение педагогического опыта
Формируя содержание этого раздела, следует учитывать достижения учителей РМО на муниципаль​ном, региональном, федеральном и международном уровнях. При этом деление по перечисленным уров​ням имеет смысл только в отношении распростране​ния опыта. Обобщение же опыта всегда осуществляет​ся только на одном уровне — интеллектуальном (реф​лексивно-аналитическом).
Обобщение педагогического опыта — не простое опи​сание того, что и как делает претендент в классе и за его пределами, пусть даже очень точное и полное. Са​мое подробное описание не в состоянии решить глав​ную задачу — передать опыт другим, поскольку это не​возможно сделать в принципе. Передать можно только идею (концептуальную схему, теоретическую модель, методику и т.п.), которая составляет сущность данно​го опыта. Однако идею надо сначала выделить из опы​та, осмыслить и зафиксировать в той или иной форме. В этом и заключается рефлексивно-аналитическое действие, которое получило название «обобщение кон​кретного педагогического опыта». При этом под конк​ретным педагогическим опытом надо понимать опыт работы конкретного педагога.
Продуктом обобщения опыта является соответствующий научно-методичес​кий (учебно-методический) текст, зафиксированный на любом материальном носителе (бумажном, электрон​ном) и обнародованный в установленном порядке (Под обнародованием произведения науки (искусства и пр.) понимается осуществленное с согласия автора действие, которое впервые делает произведение доступным для всеобщего сведения путем его опубликования, публичного показа, публичного испол​нения, передачи в эфир или иным способом, например, путем разме​щения на веб-сайтах или в компьютерных базах данных). Таким образом  содержание данного раз​дела может состоять из двух частей. В первой части представляется перечень продуктов обобще​ния собственного педагогического опыта с их пре​дельно краткой характеристикой. Во второй части указываются сведения о распространении опыта на муниципальном, региональном и федеральном уровнях.
Основными формами распространения опы​та являются:
· проведение мастер-классов (открытых занятий) и авторских семинаров;

· систематическая работа с молодыми коллегами (наставничество, шефство, руководство педагоги​ ческой практикой студентов);

· участие с докладами в семинарах, совещаниях и конференциях;

· научно-методические публикации в региональных изданиях и банках педагогической информации.

Документальным подтверждением распространения опыта являются планы работы и протоколы заседа​ний методических объединений; видеозаписи мас​тер-классов; опубликованные программы и материа​лы семинаров, конференций, совещаний, публикации в журналах, сборниках, на веб-сайтах; научно-методи​ческие труды и монографии.
Участие в профессиональных конкурсах
В этом разделе необходимо привести данные обо всех случаях личного участия членов РМО в конкурсах муниципального и более высокого уровней. При этом следует обратить внимание на то, что в этом разделе речь идет только о про​фессиональных конкурсах, в которых участвовал лич​но учитель, а не его ученики или образовательное учреждение (отдельное структурное подразделение), в котором он работает.
Содержание данного раздела может быть представле​но, например, с помощью таблицы, включающей пол​ное наименование конкурса, срок и место его прове​дения, полное наименование организатора конкурса и результат участия в нем (место, рейтинг, характер награды).
Если по условиям конкурса требовалось представить определенную конкурсную работу в письменном или ином овеществленном виде (учебный фильм, элек​тронный образовательный ресурс), то необходимо охарактеризовать представлявшуюся работу (область применения, вид, тема или название). В случае недо​статочности места в таблице характеристика конкурс​ных работ может быть приведена в комментариях (по​яснениях) к таблице или в приложении.
Сведения об участии в конкурсах различного уровня следует приводить, группируя следующим образом:
· муниципальные конкурсы;

· межмуниципальные конкурсы;

· региональные конкурсы;

· межрегиональные конкурсы;

· федеральные конкурсы;

· международные конкурсы.

Внутри каждой группы конкурсы перечисляются в хро​нологической последовательности.
Повышение квалификации и профессиональная переподготовка
Данные о повышении квалификации и профессиональ​ной переподготовке приводятся за последний год и включают:
	Наименование (тему)  образовательной программы по​вышения квалификации (ОППК)
	Объем  (коли​чество часов) ОППК
	наименование образовательного учреждения, ре​ализующего данную ОППК, и место его нахождения (название города)
	Форму  освоения образовательной программы (курсы: очные, заочные, дистанционные; стажиров​ка; самообразование)
	Количество  обученных



	Например: Комплексные квалификационные курсы учителей физики
	108
	ПКИППКРО г.Владивосток
	очные
	2


Сведения о профессиональной переподготовке (осво​ении новых профессий) приводят отдельно по той же примерно схеме, за двумя исключениями: вместо на​именования образовательной программы указывают наименование специальности, а вместо формы осво​ения — присвоенную квалификацию. 
Приложения к отчету
В качестве приложений к отчету могут быть представ​лены: 
копии документов, 
списки обучающихся с указа​нием их достижений, 
фрагменты ранее опубликован​ных научно-методических и учебно-методических ма​териалов, 
фотографии, 
образцы работ обучающихся, упоминаемых в основном тексте, 
рецензии, отзывы, 
справочная и другая вспомогательная информация. 
При принятии решения о том, что следует приложить к отчету, надлежит руководствоваться следующим: при​кладывается то содержание, которое не является прин​ципиально необходимым для понимания основного текста, но имеет выраженную ценность как доказатель​ный и(или) иллюстративно-справочный материал. Каждое приложение должно начинаться с новой стра​ницы с указанием в правом верхнем углу слова «При​ложение» и иметь собственный заголовок (название). При наличии в отчете более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами, например, Прило​жение 1.
Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна продолжать нумерацию страниц основного тек​ста. Связь основного текста с приложениями осущест​вляется через ссылки. Количество и объем приложений следует предельно. 
Основные компоненты формирования структуры отчета по сложившейся традиции





Титульный лист








Основной текст, делящийся на разделы





Приложения (в случае необходимости)



































Компоненты современных образовательных технологий (СОТ)





Развивающее обучение





Проблемное обучение





Разноуровневое обучение





Коллективная система обучения (КСО)





Технология решения изобретательских задач (ТРИЗ)





Исследовательские методы в обучении





Проектные методы обучения





Технология «Дебаты»





Технология развития критического мышления





Технология модульного и блочно-модульного обучения





Лекционно-семинарско-зачетная система обучения





Технология использования в обучении игровых методов: ролевых, деловых и других обучающих игр





Обучение в сотрудничестве





Информационно-коммуникационные технологии





Здоровьесберегающие технологии





Система инновационной оценки «портфолио»





Технология дистанционного обучения и др.








