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Вступ

Перед педагогічним працівником ПТНЗ стоїть одне, головне завдання - якісно підготувати майбутнього робітника; перед учнем ПТНЗ - завдання  якісно навчатися. Проте, на шляху до виконання цих завдань існують деякі труднощі.  
Перш за все - це недостатня забезпеченість навчального процесу сучасними підручниками (з певних професій або предметів вони відсутні) та навчальними посібниками.  

Проблема створення сучасної начальної літератури привертає увагу і науковців, і педагогів, і методичні служби навчальних закладів.
Актуальність та важливість наявності якісної навчальної літератури зумовила НМК ПТО розробити методичні рекомендації щодо підготовки і створення навчальних посібників та забезпечити організацію навчання потенційних авторів.

Дані методичні рекомендації допоможуть і  методисту ПТНЗ, і викладачу або майстру виробничого навчання, які не чекають, коли з’являться якісні навчальні посібники, а створюють їх самостійно, використовуючи власні знання, досвід роботи, враховуючи особливості навчального процесу ПТНЗ, власної педагогічної системи навчання.
Поняття, терміни
ПОСІБНИК- книжка або наочне приладдя, карта і т. ін., що використовуються у процесі навчання
Великій тлумачний словник

сучасної української мови

НАВЧАЛЬНІ ПОСІБНИКИ – друковані, графічні, образотворчі матеріали, призначені для цілей навчання.

«Професійна освіта» словник

Навчальний посібник доповнює або частково (повністю) замінює підручник та офіційно затверджене як таке. 
Навчальний посібник (навчальна книга) має відповідати наступним загальним вимогам: відповідність за змістом і оформленням певному педагогічному завданню; простота й економічність конструкції; надійність у використанні

За матеріалами педагогічної преси
НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ПОСІБНИК – навчальне видання з методики викладання навчальної дисципліни (її розділу, частини) або з методики виховання                                        

За матеріалами педагогічної преси

ПРАКТИЧНИЙ ПОСІБНИК – виробничо-практичне видання, призначене практичним працівникам для оволодіння знаннями та навичками під час виконання будь-якої роботи, операції процесу           

За матеріалами педагогічної преси

НАВЧАЛЬНИЙ  НАОЧНИЙ ПОСІБНИК – навчальне образотворче видання матеріалів на допомогу у вивченні, викладанні чи вихованні                                       
За матеріалами педагогічної преси

Декілька загальних порад автору-початківцю 
Перш, ніж починати роботу над навчальним посібником, автору варто згадати вимоги традиційної дидактики. 

Загальновідомо, що в процесі навчання, переходу від незнання до знання людина проходить 6 етапів:

- повторення вивченого (актуалізація попередніх знань);

- первинне засвоєння навчального матеріалу;

- усвідомлення й осмислення нового матеріалу;

- закріплення нових знань;

- застосування знань;

-  перевірка.

Створюючи посібник, необхідно пам’ятати про ці дидактичні вимоги та передбачати у ньому  їх реалізацію.  
Окрім цього:
- посібник повинен виконувати функції управління пізнавальною діяльністю учнів,  сприяти розвитку їх творчої активності та формуванню в них умінь самостійно застосовувати набуті знання на практиці;
 - посібник повинен мати високий науково-методичний рівень;
- мати відповідну структуру;

- містити систематизований виклад навчального матеріалу, що відповідає навчальній програмі з даного предмета (професії);
- бути написаним в доступній формі, так, щоб учні могли користуватися ним при самостійному вивченні навчального матеріалу;
- навчальний матеріал має бути пов'язаний з практичними завданнями; 

- доцільно, якщо кожен розділ посібника буде відповідати одній навчальній темі;
- мати міжпредметні зв’язки; 
- бути ілюстрованим методично доцільними схемами, кресленнями та іншим графічним матеріалом, спрямованим на розкриття змісту основного матеріалу;

- художнє і технічне оформлення  навчального посібника повинно відповідати санітарно-гігієнічним вимогам до навчальних книг.
Структура навчального посібника:
На титульній сторінці  вказуються: назва навчального закладу, назва навчального посібника,  прізвище, ім’я та по батькові автора, рік видання); 

На зворотному боці титульної сторінці посібника зазначається прізвище, ім’я та по батькові рецензента, місце його роботи, анотація до основного тексту посібника (коротка характеристика посібника щодо його змісту та призначення), дата розгляду на засіданні педагогічної ради;

В структурі навчального посібника мають бути передбачені наступні елементи:    

- зміст; 

- вступ;

- основний текст;
- питання (тести, задачі, завдання) для  закріплення вивченого матеріалу та завдання для самоконтролю;

- ілюстрації;

- покажчик (терміни, технічні терміни, поняття);  
- бібліографічний опис.

Змістовна характеристика                            структурних елементів  посібника
Вступ (передмова) –  містить формулювання основних задач, які  стоять перед учнями. 
Основний текст  - це  дидактично та методично оброблений і систематизований автором навчальний матеріал.

Питання, тести, задачі, завдання – забезпечують найефективніше опрацювання учнями навчального матеріалу під час самостійної роботи.

Ілюстрації – мають розкривати, пояснювати або доповнювати інформацію, що міститься  у посібнику.
Покажчик – терміни і поняття, що зустрічаються у посібнику.
Покажчик має стати обов’язковим структурним елементом  навчального  посібника.
Покажчик буває предметний або іменний.
До предметного покажчика необхідно включати основні терміни і поняття, що зустрічаються у навчальній книзі, а до іменного - прізвища та ініціали тих осіб, відомості про яких можна знайти у книзі. 
Терміни у предметному та прізвища в іменному покажчику пишуться в один стовпчик та розташовуються в алфавітному порядку.
Бібліографічний опис – джерела, звідки був запозичений фактичний матеріал.
Основними елементами бібліографічного опису є прізвища та ініціали автора, назва твору, місце випуску, назва видавництва, рік випуску, кількість сторінок. 
Вимоги до змісту навчального посібника
1. Відповідність структурі навчального посібника

2. Відповідність Державному стандарту та робочій  навчальній програмі  

3. Науковість змісту

4. Доступність змісту

5. Оптимальність обсягу змісту 

6. Відбір й укладення в змісті базових знань у системі, що забезпечує їхнє міцне засвоєння
7. Наявність вправ:
- на порівняння; 
- вибірковий аналіз;
- розпізнавання та виділення головного;
- установлення взаємо​зв'язку;
- групування, класифікацію; 
- узагальнення та систематизацію
8. Зв’язок змісту навчального посібника з предметом, професією,  життям
9. Наявність засобів самоконтролю й самооцінки засвоєння теоретичного і практичного матеріалу 
10. Прикладна й політехнічна спрямованість 

11. Придатність до самостійного користування учнями (наявність пояснення способів користування посібником для учнів і (або) викладачів)
12. Чіткість зображеного на ілюстраціях
13. Наявність засобів, які полегшують роботу з  навчальним посібником (словники, таблиці)      
14. Коректність уведення до змісту наукових понять, їхня відповідність загальноприйнятій термінології та символіці.
Навчальний посібник має бути рецензований відповідним фахівцем, обговорений на засіданні методичної комісії та схвалений педагогічною радою навчального закладу. 
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