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                                                             Методический отдел

Формы и методы

 работы по                                           совершенствованию     профессиональных навыков  библиотекарей

Памятка

Успех учреждения культуры в большой степени зависит от компетентности и профессионализма его персонала. Для того, чтобы быть конкурентоспо​собным и обеспечивать свое развитие, сотрудник должен постоянно совер​шенствовать свои знания, а работодатель - способствовать этому, регулярно повышая уровень подготовки персонала. В этом должны быть заинтересованы обе стороны: сотрудники смогут полнее реализовать себя, успешно решать вопросы деловой карьеры, а учреждение, благодаря высокопрофессиональным кадрам, станет преуспевающей организацией.

Важным фактором, определяющим успех обучения и повышения профес​сионального уровня, является метод, выбранный для передачи знаний, умений и навыков. На сегодняшний день разработано значительное количество методов и форм обучения, предназначенных для самых разных категорий сотрудников. Естественно, что любой из методов имеет свои преимущества и недостатки. Выбор метода напрямую зависит от целей, продолжительности обуче​ния, личностных характеристик обучаемых, финансовых возможностей. 

Главным критерием при выборе того или иного метода являются его эф​фективность для достижения целей обучения каждого конкретного сотрудника. Методы обучения не исключают один другого, а наоборот, могут и должны допол​нять друг друга.

        Курсы повышения квалификации. Данная форма позволяет использовать как научные, теоретические материалы, так и личный опыт, применять разнообразные подходы к организации занятий, сочетать обучение с практическими заданиями, исполь​зовать текстовые материалы в сочетании с иллюстративными (видео- и аудиоматериалы, слайды, графики и т. д.) 

                Преимущество данной формы обучения в том, что курсами можно охватить большое количество слушателей, предварительно объединив их по категориям: подготовленные спе​циалисты, молодые специалисты, лица, не имеющие специального образования, и т. д.
       «Школа начинающего специалиста». Ее отличительная черта - акцент на темы, которые могут помочь молодому специалисту профессионально адаптироваться, подробнее изучить основы профессиональных знаний, получить навыки практической работы. По окончании занятий рекомендуется проводить собеседование со слушателями. 

В программу школы могут также входить элементы других форм обучения, таких как тренинги, консультации, круглые столы, тестиро​вание и т. д.

      Семинар - особая, постоянно действующая форма групповых занятий по какой-либо теме. Семинары, как правило, объединяют однородные профессио​нальные группы сотрудников (заведующие филиалами) В программу семинара могут входить лекции, доклады, сообщения по обмену опытом, показательные мероприятия, обзоры литературы в рамках заявленной темы.

Эффективность семинара зависит от умения ведущего создать в ходе за​нятия такую обстановку, такой микроклимат, который побуждает слушателей к активному участию в работе. Количество участников семинара, как правило, рег​ламентируется. 

Семинары могут быть как однодневные, так и 2-3-дневные. 

Важным аспектом  семинара  является диалог между обучающимися и ведущим семинара, который позволяет разносторонне рассмотреть материал, соотнести его с опытом и знаниями, уже имеющимися у слушателей. 
        Мастер-класс. Форма, способствующая взаимодействию мастера, обла​дающего признанным авторитетом, и ученика. Мастер-класс обеспечива​ет передачу опыта путем прямого, комментированного показа приемов работы. Основная форма работы мастер-класса - очная, включающая не только передачу мастерства, новых и уникальных технологий, но и теоретическую часть. Мастер-классы проводятся для сотрудников, имеющих одинаковый уровень профессиональной подго​товки и практических навыков, и могут быть однодневными, разовыми, но если технология объемна и трудоемка, возможна организация цикла занятий.

          Идентичной мастер-классу по содержанию и форме проведения является творческая мастерская, где также осуществляется демонстрация и обу​чение практическим навыкам. Разница этих методов состоит лишь в том, что данная форма представляет собой профессиональное объединение нескольких мастеров для подготовки и переподготовки специалистов, показа удачных методов работы, передачи опыта. 

          Наставничество - одна из разновидностей форм обучения молодых со​трудников, способ передачи опыта, накопленного в учреждении. Настав​ник обучает своих подопечных без освобождения от основной работы. 

Основные преимущества наставничества:  индивидуальный подход к ученику, а также способ формирования жела​тельный образ поведения обучаемого;
обучение непосредственно на рабочем месте;
регулярное общение с подопечным;
контроль за действиями обучаемого;
согласование действий наставника и ученика;
доступность и неформальность общения.

            Лекция ~ публичное выступление на определенную тему. Количество слушателей не ограничено. Лекцию эффективно иллюстрировать плакатами, слайдами, видеороликами, фотографиями. При необходимости ее можно допол​нить практическими заданиями для закрепления полученных знаний. 

Эффективность  лекций, как   формы обучения зависит в первую очередь от лич​ностных качеств преподавателя, его эрудиции, умения вызвать интерес к изучае​мой теме, способности четко и ясно изложить материал.
 Практикум - вид практических занятий по какому-либо направлению деятельности для лиц, не имеющих профессиональной подготовки. Это кратко​срочная форма обучения продолжительностью от 1 до 5 дней. Для достижения максимальной эффективности практикума целесообразно со 

        Консультация - разъяснение специалиста по какому-либо вопросу, ко​торое позволяет оперативно решить вопросы, возникшие в процессе работы. Как правило, она используется в качестве дополнения к другим формам обучения.

В зависимости от назначения, формы подачи, конкретного адресата консультации подразделяют на индивидуальные и коллективные, устные и письменные.
здавать группы из 3~5 чел.

        Конкурс профессионального мастерства - активная форма обучения, которая способствует углублению профессиональных знаний, развитию творческой инициативы и является своеобразным контролем за уровнем самообразования. Цель конкурса - выявить лучших из числа профессионалов. Эта форма - самая творческая из всех, мероприятия конкурса требуют тщательной подготовки и проведения большой организационной работы.
 В результате конкурс становится ярким театрализован​ным праздником не только для участников, но и для зрителей.

          Коучинг - обучение отдельных лиц или небольшой группы, при котором опытный специалист в ходе личных бесед и наставничества шаг за шагом помогает обучающим​ся эффективно справляться с поставленными задачами при постоянном контроле. Эта методика предназначается для расширения возможностей людей, осознавших потребность в изменениях и ставящих перед собой задачи профессионального и личного роста. Основная особенность коучинга - помощь обучающемуся в поиске собственного решения, а не решение проблемы за него
 От наставничества коучинг отличается тем, что он может быть направлен на реализацию планов не только в образовании и карьере, но и в межличностных отношениях, семье.
Коуч-консультант не является специалистом в проблемной области, его задача - раскрыть возможности обучаемого; при этом коуч-консультантами могут быть только люди, чьи собственные навыки развиты до самого высокого.

         Менторство. Слово "ментор" ассоциативно связывается со зрелым и опытным человеком, который дает советы или оказывает практическую помощь молодому и неопытному сотруднику. Эта форма похожа на ко​учинг, но рамки менторства шире. Если коучинг концентрируется на раз​витии навыков и передаче профессионального опыта, то менторство связано еще и с передачей знаний, взглядов.  
уровня.
Надо отметить, что в качест​ве ментора того или иного лица не может выступать его непосредственный руководитель, а только представитель высшего управленческого звена. Учреждения, которые используют менторный подход в обучении персо​нала, получают максимальную выгоду от талантов, опыта и мудрости представителей управленческого звена.

Иногда в практике слово "менторство" заменяют словосочетанием "метод близнецов" или "метод копирования", когда неопытного сотрудника прикрепляют к опытно​му коллеге. Наблюдая за тем, как наставник выполняет конкретную работу, обучаемый копирует его действия.
         Стажировка - индивидуальное обучение или обучение небольших групп в учреждениях культуры, способных передать позитивный опыт и высший образец мастерства. Стажировки используются для того, чтобы обучать специалистов новым навыкам и знаниям, необходимым для выполнения работы в будущем. Во время стажировки, которая может быть как кратко​временной (несколько дней), так и долговременной (несколько недель или месяцев), обучающийся сотрудник наблюдает, как работают опытные специалисты, выполняет определенные задания под их руководством и по итогам обучения пишет отчет о результатах стажировки. Стажировку как  форму обучения рекомендуется использовать в работе с кадровым резервом.
Такая политика проводится не только с целью индивидуального развития, но и для стимулирования нового мышления и новых идей сотрудников. Должностная ротация позволяет снизить текучесть кадров, т. к. дает воз​можность сменить на время приевшуюся рутинную работу.

         Должностная ротация персонала - форма, предполагающая переме​щение специалиста с данного участка работы на другой внутри учреждения.  Цель - знакомство с другими направлениями работы, расширение про​фессиональных знаний, получение дополнительных навыков.
       Делегирование - одна из форм управления, когда руководитель пере​дает часть своих полномочий и ответственность за их выполнение сотруд​нику, статус которого 

ниже. Это хорошая возможность для подчиненных получить новые знания и практический опыт. Единой формулы или моде​ли такого управления не существует. Делегирование полномочий означа​ет способность поделиться властью, не считая, что это подрывает позиции руководителя, возможность разрешить подчиненным проявить инициа​тиву.

          Конференция - форма профессионального общения, обмена знаниями и опытом. Конференции разделяются на три группы:

 внутренние (участники - члены коллектива одного учреждения);

внешние (участники - представители различных учреждений культуры);

межведомственные (участники - работники учреждений разных ве​домств). 

По типу направленности различают научные, практические, научно-прак​тические конференции. Уровень конференции определяется количеством и каче​ством участников, а также территориальным представительством, т. е. они могут быть городскими, районными, региональными, межрегиональными и т. д.
          Круглый стол - профессиональная коллективная встреча, включающая обсуждение основополагающих фактов по заявленной теме и предполагающая максимальную активность участников. Для обсуждения выбирается, как правило, остроактуальная проблема. 

Целями круглого стола являются:

сбор и упорядочение информации по обсуждаемой проблеме; поиск альтернативных подходов к ее решению; выбор оптимального решения; выработка стратегии развития.

 Чтобы круглый стол стал результативным, целесообразно ограничиться небольшим количеством (15~20 чел.) компетентных, творчески мысля​щих специалистов.
Значительную роль в успешном проведении круглых столов играет веду​щий, который направляет ход дискуссии, не позволяя уйти от заданной темы. Ведущий также подводит итоги дискуссии. Хорошо, если участники круглого сто​ла заранее получат перечень вопросов, детализирующих проблему, и подготовят​ся к дискуссии. Каждый участник имеет право выступать повторно, спорить, оп​ровергать иную точку зрения, задавать вопросы, дополнять выступления коллег.
         Групповая дискуссия - разновидность круглого стола. Это своеобразный вид взаимодействия в ходе общения. В таких дискуссиях принимают участие спе​циалисты, имеющие разные точки зрения на одну проблему. Дискуссия позволяет выявить различные позиции и собрать максимум информации по заданной теме. При подготовке и проведении дискуссии необходимо помнить о соблюдении ряда правил.

Правила групповой дискуссии:

опровергать мнение без неприязни;

стремиться к решению проблемы, а не к выигрышу в споре;

выслушивать каждого до конца;

уточнять слова оппонента для лучшего взаимопонимания;

иметь мужество изменить свое мнение, если оно оказалось ошибочным.
Моделирующие игры содержат элементы моделирования основной работы или конкретного объекта и позволяют соединить профессиональную дея​тельность и работу с информацией. Данную форму обучения можно разобрать на примере моделирующей игры "Проект выставки-просмотра"

В отличие от других форм моделирование требует серьезной подготови​тельной работы обучающихся. Участникам моделирующих игр разрешается поль​зоваться дополнительным материалом, методическими рекомендациями, норма​тивными документами и т. д. Данная форма позволяет достичь мастерства в ре​шении производственных задач, изменить подходы к работе путем приобретения и усвоения определенных знаний.

          Ролевые игры - форма обучения, предусматривающая распределение ролей, переработку информации и подготовку материала в соответствии с пред​ложенным сценарием.

Ролевая игра становится все более популярной при обучении кан​дидатов на руководящие должности, так как ролевые игры эффективны при выработке навыков межличностного общения. Во время ролевой игры воспроизво​дятся реальные рабочие ситуации, цель - добиться решения поставленной зада​чи. Проигрывание ролей позволяет участникам лучше понять мотивы поведения того сотрудника, чья роль проигрывается, помогает увидеть типичные ошибки, выбрать верную модель поведения в предложенной ситуации.

          "Мозговая атака" ("мозговой штурм") - эффективная форма обучения, стимулирования новых идей и творческих предложений, поиска быстрого и лег​кого пути решения сложных проблем и принятия решений.

Метод «Мозговая атака» широко применяется для тренировки и активизации творческого мышления. Суть данного метода сводится к запрету критики любой идеи, даже если ее уместность кажется в данное время сомнительной. Участники могут комбини​ровать и развивать идеи, предложенные другими. На первоначальном этапе в "мозговом штурме" важно количество выступлений, а не их качество

          "Баскет-метод" ~ форма индивидуального обучения на основе имитации ситуаций, часто встречающихся в практике работы руководителей. "Баскет-метод" создает условия для персонального самораскрытия, выявления собственного потенциала, проявления искренности и откры​тости, позволяет оценить способность работать с информацией и умение принимать решение в зависимости от ее важности, срочности, приоритетности.

           Тренинг - форма активного обучения, направленная на освоение теоре​тических знаний и практических умений, формирование необходимых способно​стей, выявление и выработку способов преодоления типичных затруднений через анализ конкретных примеров и проведение групповых дискуссий. Тренинги нацелены на развитие общего уровня компетентности обучающихcя.

Сейчас все большее распространение получают такие тренинги, в ходе которых участники осваивают различные аспекты управления. Наиболее часто встречаются следующие разновидности тренингов: тренинг делового общения; тренинг лидерства; тренинг навыков ведения переговоров; тренинги по развитию межличностных отношений и коммуникаций; психологические тренинги.
Всем участникам и ведущим независимо от возраста и социального статуса рекомендуется общаться на "ты", а для раскрепощения им предлагается выбрать себе на время тренинга игровое имя, которым все будут его называть 
         Деловая игра - коллективное практическое занятие, позволяющее уча​стникам совместно находить оптимальные варианты решений в искусственно созданных условиях, максимально имитирующих реальную обстановку. Деловая игра предполагает наличие определенной ситуации, правил, вводной информации, определяющей ход и содержание игры. Использование в обучении персонала деловых игр помогает сформировать мастерство в решении задач, развить спо​собности к совместной работе в команде, самостоятельно принимать управлен​ческие решения по конкретным реальным задачам.

Деловые игры являются уникальной формой обучения работе с инфор​мацией, принятию решений. Предложенная ситуация не имеет готовых  решений. Варианты вырабатываются и рассматриваются непосредствен​но во время игры, ход которой невозможно предсказать.  Использование в обучении персонажа деловых игр помогает обрести мастерство в решении задач, развить способно​сти к совместной работе в команде, научить принятию управленческих  решений по кон​кретным задачам.

        Кейс-стади - метод, при котором, как и в деловой игре, берется за основу реальная или вымышленная ситуация. Разница в том, что уча​стники изучают проблемную ситуацию с целью ее диагностики (кейса). Саse study  учит поиску решений конкретных проблем, развивает аналитические навыки. Анализ кейса идет под руководством инструктора по четко разработанной схеме с вовлечением максимального количества участников.

Использование Саse study  целесообразно в условиях  комплексного обучения с определенной временной протяженностью для обеспечения возможности активного обращения обучаемых  к различным источникам с целью поиска информации по данной проблеме.
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