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В процессе активных инновационных преобразований в системе дошкольного образования особое значение приобретает профессионально-педагогическая компетентность педагогов, способных комплексно и творчески  решать сложные профессиональные задачи. Профессиональное мастерство педагогов  учреждений дошкольного образования во многом связано с личностно ориентированным заказом на методическую учѐбу, целенаправленным подбором научно-методических и образовательных средств для совершенствования их деятельности. Помочь педагогу  стать педагогом-новатором, технологом, мастером призвана  методическая служба, работа которой должна соответствовать реальным задачам  и иметь, прежде всего, практическую направленность и комплексный характер.
Центром всей методической работы учреждения дошкольного образования является информационно-методический кабинет. 

Информационно-методический кабинет создает условия для совершенствования профессиональной компетентности педагогических работников, повышения их квалификации, роста творческого потенциала, направленного на обеспечение качественного процесса воспитания, обучения и развития детей.

Ему принадлежит ведущая роль в оказании педагогам помощи в организации образовательного процесса, обеспечении их непрерывного саморазвития, обобщении передового педагогического опыта, повышении компетентности   в вопросах воспитания и обучения детей.

Цель  работы информационно-методического кабинета

Учебно-методическое, информационно-ресурсное, консультативное, экспериментальное и диагностическое обеспечение   образовательного процесса  для совершенствования качества  работы учреждения дошкольного образования.

Задачи работы информационно-методического кабинета:
создание и поддержание фонда научно-методического обеспечения дошкольного образования;

 совершенствование методического обеспечения и материально-технической базы образовательного процесса путем оснащения его литературой,  наглядными пособиями,  раздаточными дидактическими материалами;

 оказание помощи педагогическими работниками по применению эффективных педагогических технологий, методов, форм и средств обучения и развития воспитанников;

 изучение,  обобщение и распространение опыта педагогической деятельности;

содействие повышению и совершенствованию педагогического мастерства молодых специалистов;

обеспечение информационных, учебно-методических и образовательных потребностей педагогических работников.

Деятельность методического кабинета включает в себя:
планирование информационно-методической работы учреждения дошкольного образования;

оказание помощи педагогическим работникам  при подготовке к аттестации, в проведении открытых мероприятий, при участии в конкурсах профессионального педагогического мастерства;

организация для педагогических работников консультаций, семинаров, обзоров новинок методической и педагогической литературы по вопросам образовательной работы с детьми; 
создание условий для самообразования педагогических работников и повышения педагогического мастерства;

накопление, систематизация, обобщение и распространение опыта педагогической деятельности;

создание временных творческих групп по разработке содержания деятельности учреждения дошкольного образования по определенному направлению деятельности;

ведение аналитико-обобщающей деятельности по организации учета педагогических кадров учреждения дошкольного образования;

прогнозирование, планирование и организация повышения квалификации и профессиональной переподготовки педагогических кадров;

изучение результатов самообразовательной деятельности педагогов, их профессионального роста и развития;

 разработка и систематизация  методических рекомендаций по различным направлениям педагогической деятельности;

 организация повышения профессиональной компетентности  педагогических работников по различным направлениям педагогической деятельности;

оформление информационного стенда и постоянное обновление информации на нём;

 организация  консультативной помощи педагогам;

 аттестация  педагогов.
Требования к информационно-методическому кабинету
Комплектование и оформление информационно-методического кабинета осуществляется в соответствии с потребностями педагогических работников, направлениями деятельности дошкольного учреждения с учетом принципа систематизации (по видам деятельности, возрастному принципу, разделам утвержденных программ и др.).
Учебные издания и средства обучения, в том числе игры и игровое оборудование формируются с учетом психолого-педагогических требований: дидактической ценности, полифункциональности, безопасности, эстетических требований и др. 
Материалы оформляются эстетично, в едином стиле. 
Хранение оборудования, учебных изданий и средств обучения должно обеспечивать их продолжительное использование.
Фонды учебных изданий формируются преимущественно изданиями с грифами Министерства образования Республики Беларусь, научно-методического учреждения ”Национальный институт образования“ Министерства образования Республики Беларусь в соответствии с Инструкцией о порядке подготовки и выпуска учебных изданий для учреждений образования Республики Беларусь, утвержденной постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 21 января 2005 г. № 6 (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2005 г., № 37, 8/12189), Требованиями к учебно-методическому комплексу для учреждений, обеспечивающих получение дошкольного образования, утвержденными постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 12 декабря 2007 г. № 95 (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2008, № 29, 8/17881).
Учебно-методические пособия для педагогов, учебные пособия для детей, детская художественная литература подбираются в соответствии с разделами учебной программы,  программ специального образования и программ для оказания образовательных услуг на платной основе.
На весь материал составляется библиография и картотека, в том числе и на электронных носителях, с указанием места его расположения (номер папки, шкафа и др.). 
Для организации эффективного функционирования информационно- методического кабинета большое значение имеет грамотно составленный график работы ИМК, в котором должно быть чѐтко обозначено время выдачи литературы, пособий, время проведения индивидуальных консультаций. Это время должно быть выбрано таким образом, чтобы услугами кабинета могли воспользоваться педагоги, работающие в разные смены.  

Недопустимо, чтобы педагог приходил за нужным материалом перед занятием или во время, отведѐнное для работы с детьми. Это уже должно насторожить заместителя заведующего и дать повод для постановки такого педагога на особый контроль. Помимо этого, приходы педагогов вне графика нарушают заранее спланированную деятельность заместителя заведующего. Строгое соблюдение времени, обозначенного в графике работы ИМК – это не формализм, а необходимое требование научной организации труда как заместителя заведующего, так и педагогов.

Картотека библиотечного фонда регулярно пополняется наименованиями новых поступлений. Для удобства пользования литературой создается алфавитный и тематический каталоги и паспорт кабинета.
Руководство и координацию деятельности информационно-методического кабинета осуществляет заместитель заведующего по основной деятельности в соответствии с возложенными на него обязанностями. 
Информационно-методический кабинет должен соответствовать целому ряду требований:
1 Комплектование  и оформление информационно-методического кабинета осуществляется в соответствии с потребностями педагогов, направлениями деятельности учреждения дошкольного образования.

2 Учѐт принципа систематизации (по видам деятельности, возрастному принципу, разделам учебной программы дошкольного образования и др.).

3 Учебные издания и средства обучения, в том числе игры и игровое оборудование, формируются с учѐтом психолого-педагогических требований: дидактической ценности, полифункциональности, безопасности и др.

4 Средства обучения и воспитания, учебно-наглядные пособия, игры и игровое оборудование, компьютерная техника и др. подбираются в соответствии с Перечнем средств воспитания, обучения, учебно- наглядных пособий, игр и игрового оборудования, компьютерной техники, ЭСО, спортивного инвентаря для учреждений, обеспечивающих получение дошкольного образования (постановление Министерства образования Республики Беларусь 24.09.2007 № 50).

5 Фонды учебных, учебно-методических изданий формируются изданиями с грифом Министерства образования Республики Беларусь, научно-методического учреждения «Национальный институт образования Министерства образования республики Беларусь» в соответствии с каталогом и в количестве, обусловленном формулой подсчѐта % оснащѐнности (количество учебных изданий с грифом, имеющихся в информационно-методическом кабинете, группах, кабинетах специалистов разделить на количество учебных изданий, изданных с грифом для педагогов, воспитанников и умножить на 100%). (Инструктивно-методическое письмо МО РБ к 2020-2021уч.г.).

6 На весь материал составляется библиография и картотека, в т.ч. и на электронных носителях, с указанием места его расположения (№ папки, шкафа и т.д.). Для удобства пользования литературой создаются алфавитный и тематический каталоги.

7 Руководство и координацию деятельности информационно- методического кабинета осуществляет заместитель заведующего по основной деятельности в соответствии с возложенными на него обязанностями.

(Инструктивно-методическое письмо МО РБ к 2010-2011 уч.г.).


 Сектор нормативного правового обеспечения (банк законодательных актов Республики Беларусь: Конституция, Законы, Указы Президента, Директивы, Кодексы, постановления Совета Министров, положения, инструкции и др.).
Сектор научно-методического обеспечения, литературы  (учебно-методические комплексы – программы дошкольного образования, в том числе, специального, программы для оказания образовательных услуг на платной основе, средства обучения, учебные издания, библиотека детской художественной и научно-популярной литературы для педагогических работников и родителей, периодические печатные издания; справочная литература: словари, справочники, энциклопедии и др.). 

Сектор методической работы (материалы методической работы 9семинары, практикумы, мастер-классы и др., приказы и планы работы творческих, проблемных и других объединений педагогических работников, материалы конкурсов, акций, фестивалей и т.д.).
Сектор банка данных (банк данных о педагогических работниках (заочники, молодые специалисты, пенсионеры, повышение квалификации, специалисты и т.д.),  об образовательных услугах на платной основе, группах кратковременного пребывания, сведения о родителях, о используемых образовательных технологиях, ДУ1 и т.д.).
Сектор аналитико-диагностической работы (материалы анализа качества здоровьесберегающего образовательного процесса, коррекционно-педагогической помощи детям, работы учреждения, информация по итогам контроля, материалы диагностики педагогических работников и законных представителей воспитанников, методической активности педагогов, динамики в образовательном и квалификационном уровне педагогических работников  и др. (анкеты, диагностический материал, тестирование и  др.).
Сектор аттестации и повышения квалификации педагогических работников (законодательные акты и методические материалы по аттестации и повышению квалификации педагогических работников, приказ о повышении квалификации, перспективный план аттестации, банк данных опыта педагогической деятельности педагогических работников района, выставка описания опыта педагогической деятельности и т.д.).
Сектор мониторинговой деятельности (материалы по изучению и анализу результатов мониторинга качества условий деятельности учреждения дошкольного образования: научно-методическое, материально техническое (Перечни 2007, 2014 года).
 

Сектор образовательных технологий   (информация о фундаментальных, практико-ориентированных исследованиях в сфере дошкольного образования, материалы технологий (дидактический материал, методические разработки и т.д.).

Информационно-технический сектор (компьютерное и программное обеспечение образовательного процесса: мультимедийная установка, интерактивная доска, телевизор, DVD-плеер, диски с аудио-видеозаписями и др.).

Сектор идеологической работы (государственная символика, материалы к единому дню информирования, актуальные сообщения в средствах массовой информации и др.).

Педагогические выставки – тематические, постоянно действующие, эпизодические, передвижные и др.
Например, постоянно действующие выставки могут быть следующей тематики:

- «Передовой опыт – школа мастерства»;

- «Новинки литературы» (с аннотациями);

- «В помощь педагогу» и т.д.
Эпизодические выставки:

- «Аттестация педагогов»;

- «Объявляется конкурс»;

- «К новому учебному году»;

- «Методическая копилка»;

- «Занимательная психология» и т.д.
Передвижные выставки могут быть различной тематики, носить актуальный, занимательный характер.

Тематика всех видов выставок может быть разнообразной, 
однако при их оформлении важно соблюдать следующие рекомендации:

1 Если по данной теме имеется нормативный или инструктивный документ, он должен быть представлен, либо сделана ссылка на него с рекомендациями для педагогов по работе с ним.

2 Должны быть представлены методические рекомендации по данной теме.

3 Может быть представлен опыт работы, связанный с темой (педагога, учреждения, района и т.д.).

4 Обязательно – литература по теме (можно дать перечень или представить картотеку).

5 Наглядный материал по теме (образцы поделок, схемы анализа, перечень оборудования и т.д.)
Тематические каталоги и картотека методического обеспечения: учебных изданий, средств обучения, оборудования и др. 
Сектор документации заместителя заведующего по основной деятельности:
1. Документация, отражающая планирующую деятельность:

1.1.Годовой план
1.2.План работы на месяц

2. Документация, отражающая диагностическую деятельность:
· сводные данные по итогам анкетирования (сводные затруднений и запросов педагогических работников), опросов и т.д.;

· сводные анкетирования законных представителей воспитанников и т.д.

3.Документация отражающая деятельность по повышению уровня профессионализма педагогов и организации методической работы:

3.1. журнал учета консультаций (индивидуальные, групповые);
3.2. материалы семинаров, деловых игр, тренингов и т.д.:
· план проведения мероприятия;
· результаты практической деятельности;
· регистрационный лист.
3.3.  материалы открытых просмотров:

· план (программа) проведения;
· конспекты открытых мероприятий;
· регистрационный лист.
3.4. журнал учета выдачи методической литературы и дидактических пособий;
3.5. журнал учета участия педагогов в методической работе;
3.6. журнал учета повышения квалификации педагогов;

3.7. банк данных (информационные данные на учебный год);

3.8. мониторинг качества дошкольного образования.

4. Документация, отражающая контрольную деятельность:

· план (график) контроля на месяц, план тематического контроля;

· памятка по тематическому контролю;

· каталог карточек по контролю;

· информация  контроля.

5.Документация, отражающая отчетную деятельность:

· протоколы общесадовых родительских собраний;

· протоколы педагогических советов и материалы к ним;

· протоколы групповых совещаний (ранний возраст);

· протоколы заседания аттестационной комиссии.
Использованная литература:

1.Кодекс об образовании Республики Беларусь.

2.Инструктивно-методическое письмо Министерства образования Республики Беларусь  «об организации в 2020/2021 учебном году образовательного процесса в учреждениях образования, реализующих образовательную программу дошкольного образования, образовательную программу специального образования на уровне дошкольного образования, образовательную программу специального образования на уровне дошкольного образования для лиц с интеллектуальной недостаточностью»

3.Гуз, А.А..  Родители и педагоги:  шаг на встречу / А.А.Гуз.- Мн.- 2004

4.Гуз, А.А. Взаимодействие ДУ и семьи / А.А.Гуз. – Мозырь.- 2007

Житко, И.В. Планирование работы дошкольного учреждения/ И.В.Житко.-Минск «Университетское», 2002.
5.Планирование работы дошкольного учреждения: пособие для педагогов дошкольных учреждений / И.В. Жихар., О.П. Жихар, З.В. Кощева.- Минск, 200.
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