
1. Намагайтесь повсякденно осмислювати, критично оцінювати досвід своєї роботи, обдумуйте результати її: уроків, позакласних заходів, намагайтесь зрозуміти причини своїх невдач, труднощів, успіхів.
2. Зберігайте  і нагромаджуйте матеріали, що відбивають досвід вашої роботи: плани, конспекти, дидактичні посібники, роботи учнів та інше.
3. Уважно слідкуйте за науково-методичною літературою, проводьте бібліографію літератури по питаннях, які вас цікавлять.
4. Обираючи тему для узагальнення, враховуйте перш за все дві умови: по-перше, тема повинна відповідати вашим пошукам і досягненням  у роботі та вашим інтересам, по-друге, вона повинна бути важливою для вдосконалення навчально-виховної роботи.
5. Намагайтесь сформулювати тему якомога конкретніше. Наприклад, ви хочете розповісти про розвиток активності і самостійності учнів у процесі навчання, тоді всі без виключення форми, методи і особисті прийоми навчання і виховання учнів повинні сприяти цьому. Однак про все говорити неможливо. Отже, треба відібрати для аналізу якісь суттєві питання цієї теми. Наприклад: «Слово викладача як засіб збудження думок і почуттів учня», «Роль бесіди у розвитку пізнавальної активності учнів на уроці», «Організація самостійної роботи учнів на уроці» і т.д.
6. Пам’ятайте, яку б тему ви не вибрали для узагальнення, вам необхідно розповісти про своїх учнів, про те, як ті чи інші методичні прийоми і методи сприяють навчанню та вихованню, впливають на розвиток учнів. Розповідь про досвід педагога непереконлива, мало цікава, якщо в ній не відображена його робота з учнями.
7. Працюючи над матеріалами з досвіду роботи, завжди майте на увазі, що одного переліку та описання фактів, хоча б і дуже цікавих, недостатньо. Узагальнення передбачає виведення з досвіду певних умовиводів, обґрунтування тих чи інших принципів, методів, прийомів навчання та виховання, роздумів над суттєвими педагогічними та методичними проблемами.
8. Визначте форму узагальнення. Це може бути доповідь, стаття, книга, методична розробка, реферат. Але можна узагальнити досвід і по-іншому, наприклад: привести в систему ваші методичні матеріали (плани, картки-завдання, схеми, наочні посібники, види самостійних робіт учнів тощо), супроводжуючи їх короткими поясненнями. Намітьте короткий план узагальнення. Потім розгорніть його у складний, детальний. Згадайте і помістіть у плані факти, які будуть використані для обґрунтування ваших думок. Добивайтесь того, щоб уже в плані ідея і логіка викладення теми були зрозумілими.
9. Тверезо оцінюйте свій досвід. Говорячи про успіхи, не забудьте розповісти про труднощі, сумніви, недоліки та помилки. Пам’ятайте, що головний критерій оцінки всієї навчально-виховної роботи – це її результати: знання та вміння ваших учнів, їх переконання, поведінка в житті.
10. Підберіть і належним чином оформіть додатки до роботи (схеми, карти, таблиці, роботи учнів і т.д.)

11. Пам’ятайте, що узагальнюючи свій досвід, ви виконуєте важливий суспільний обов’язок, сприяєте подальшому покращенню навчання і виховання.
