Методические рекомендации по составлению и оформлению методических разработок 
Структура  методических разработок
Структура любой методической разработки состоит из пояснительной записки (введения) и основной части.
Методическая разработка может иметь:

1. титульный лист;
2. оглавление (содержание);

3. аннотацию;
4. пояснительную записку (введение);

5. основную часть;

6. заключение;

7. литературу (список использованных источников);

8. приложения.

Титульный лист является первой страницей методической разработки и заполняется по строго определенным правилам.
Выходные сведения включают в себя следующие элементы: 
– в верхней части указываются наименование вышестоящей организации, ниже наименование учреждения образования;

– в средней части заглавие (тема), вид материала (доклад, программа и др.); должность, фамилия, имя, отчество (для методического доклада, разработки открытого урока, сценария мероприятия, сценария или разработки воспитательного мероприятия); в нижней части – место и год написания работы.

Заглавие отражает объект методической разработки (тему, наименование). Название печатается прописными (заглавными буквами).

Вид  материала или вид издания отражает ту или иную форму методической разработки (н-р, методическое пособие, разработка урока, методический доклад, методические указания и пр.). Печатается строчными буквами, кроме первой прописной. 

Оглавление (содержание)
Оглавление  и содержание понятия очень близкие: оба обозначают заголовки издания. 
Их следует различать  по характеру рубрик, составляющих основу указателя. 

Оглавление – указатель рубрик в моноиздании или только строение сборника (из каких частей или разделов он состоит). Если указатель заголовков сборника включает только заголовки его разделов (без заглавий произведений) — это оглавление сборника (раскрывается только строение издания).
Содержание – указатель заглавий самостоятельных произведений (статей, документов и т.д.), которые составляют издание.
Аннотация для методического доклада содержит краткую характеристику работы с точки зрения ее содержания, достижения поставленной цели и основных результатов. Она предназначается для предварительного ознакомления с работой. 
Пояснительная  записка (введение, предисловие)

Функция данного раздела состоит в том, чтобы обосновать причины, по которым автор предлагает действовать тем или иным способом, раскрыть логику изложения, аргументировать подход к выходу из проблемной ситуации в педагогическом процессе и пр. По сути, это введение в основную часть, поэтому здесь надо четко сказать о ее ключевых моментах, более подробно изложить аргументацию главных позиций автора. Итак, задача введения - объяснить и обосновать.

В пояснительной записке (введении) должны быть показаны:

1. актуальность и значимость данной методической разработки;

2. степень разработанности данной проблемы в научно-педагогической и методической литературе;

3. учебно-практическая или научная ценность;

4. объяснение того, какое место занимает данная методическая разработка (предлагаемая цель и задачи) в данном курсе обучения и системе профессиональной подготовки;

5. особое внимание во введение уделяется тому, какие знания, умения, навыки должны быть приобретены пользователем в результате работы с предлагаемой методической разработкой.

В пояснительной записке кроме вышеизложенного, в кратком виде может быть представлена логическая структура методической разработки или общий принцип работы с ней.

Основная часть

В основной части методической разработки необходимо точно отразить понятийный аппарат и полностью раскрыть тему, дать аналитический обзор психолого-педагогической и методической литературы по теме, осветить вопросы содержания, использования в учебном процессе инновационных педагогических технологий, форм и методов, сформулировать предложения и практические рекомендации, а также дать оценку эффективности предлагаемых мер. Главы, разделы и подразделы излагаются последовательно, логически оправданно.
По форме изложения основная часть может содержать все положения пояснительной записки с существенной детализацией позиций, связанных с конкретизацией разделов, тем и вопросов содержания разработки.
Основная часть должна состоять из теоретической и практической частей.

Заключение любой методической разработки представляет собой не просто перечень полученных результатов, выводов, а их итоговый синтез, т.е. формулирование того нового, что внесено автором в решение проблемы. 

Литература (список использованных источников) отражает самостоятельную творческую работу автора,  характеризует глубину и широту изучения темы. 
Если в процессе подготовки методической разработки одним из источников информации являлся интернет, то целесообразно указывать  «Список использованных источников». Список литературы и других источников помещается после основного текста и позволяет автору документально подтвердить достоверность и точность приводимых в тексте заимствований: высказываний, таблиц, иллюстраций, формул. Список использованных информационных источников оформляется в соответствии с требованиями ВАК.
Приложение – включает вспомогательный материал, необходимый для более полного освещения темы (анкеты, графики, программы, схемы, планы-конспектов уроков, презентации и пр.).

Возможно предоставление дополнительных рецензий и отзывов от различных образовательных или научных учреждений, преподавателей, методистов, учащихся, использовавших данное пособие в профессиональной деятельности.
Правила  оформления методических материалов
Набор текста осуществляется на белой бумаге формата  А4 с использованием текстового редактора Word, используя шрифт Times New Roman размером 14 пунктов, междустрочный интервал - 1,15, абзацный отступ – 1,25см., выравнивание текста по ширине.
Устанавливаются следующие размеры полей: левое 30мм, правое 15мм, верхнее и нижнее по 20мм (обычные). Шрифт печати должен быть прямым, четким, черного цвета, одинаковым по всему объему текста работы. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, важных особенностях, применяя разное начертание шрифта: курсивное, полужирное, курсивное полужирное, подчеркивание и др.
Объем материала может варьироваться в зависимости от вида разработки. Объём доклада не более 10 страниц (без литературы и приложения).

Отсчёт страниц начинается с титульного листа, нумерация со второй страницы. Номер страницы ставится внизу. На титульном листе номер страницы не ставится.
В оглавлении (содержании) структурные элементы должны точно повторять заголовки в тексте с указанием соответствующей страницы. Сокращать или давать их в другой формулировке, последовательности и соподчиненности по сравнению с заголовками в тексте нельзя.

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. 

Иллюстрации и таблицы следует располагать непосредственно на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые, или отдельно в приложении.

Раздел «Приложения» оформляют в конце разработки, располагая их в порядке появления ссылок в тексте. Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение 1», напечатанного строчными буквами  (первая буква печатная) с цифровым обозначением. Приложение должно иметь содержательный заголовок, который размещается по центру листа с прописной буквы.
При небольшом объеме приложения допускается 2 и более приложений на странице, с указанием содержательных заголовков и цифровым обозначением.[image: image1.png]
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