Рекомендации к написанию методической разработки

Методическая разработка может представлять собой:

- разработку темы учебной дисциплины;

- разработку серии учебных занятий;

- разработку конкретного учебного занятия; 

- разработку внеурочного мероприятия для учащихся;

- программу кружка, факультатива, курса по выбору, элективного курса;

- описание новых форм, методов или средств обучения и воспитания (словари, справочники, альбомы, плакаты, учебные карты, таблицы, схемы, видеофильмы, звукозаписи, средства диагностики, применения информационно-коммуникационных технологий, новые формы аттестации – квалификационный экзамен и др.); 

- сборник практических заданий и упражнений, способствующих достижению современных целей образования;

- пакет (комплект) диагностических материалов (контрольно-оценочных средств) и инструкцию по их использованию;

- составная часть УМК дисциплины или модуля по определенному разделу, например: «Методические материалы для проведения практических занятий по разделу «Методика обучения игре на инструменте» ПМ 02 «Педагогическая деятельность» или «Рекомендации для выполнения самостоятельной работы студентов по разделу «История исполнительского искусства» ПМ 01 «Исполнительская деятельность» 
Структура методической разработки

Методическая  разработка должна иметь титульный лист, аннотацию (или пояснительную записку), содержание (сами материалы), список литературы, при необходимости - приложения.

На титульном листе методической разработки приводится наименование учреждения (в соответствии с лицензией) (вверху страницы); название работы (в центре листа); cведения об авторе (должность, ФИО) (справа внизу); место и год написания разработки (по центру внизу).

В аннотации (пояснительной  записке) указываются:

- вид методической разработки; 

- место, которое занимает данный раздел (дисциплина, тема или урок) в учебном плане;

- новизна методической разработки, её связь с требованиями ФГОС, новыми подходами в образовании, перечень используемых методов, технологий;

- замысел автора и логика разработки, цели и задачи дисциплины или модуля, которые она помогает решать;

- условия применения (что нужно для того, чтобы методическая разработка была бы реализована в практике других образовательных организаций);

- информация о рассмотрении методической разработки профессиональным сообществом с указанием номера протокола заседания, данных о рецензентах и пр. Выписка из протокола заседания, копии рецензий, отзывов и пр. помещаются в приложении.
Содержание (как оглавление) оформляется в стандартной форме с указанием страниц.
Список литературы (включая Интернет-ресурсы и электронные издания). Оформляется в стандартной форме в соответствии с библиографическими требованиями.

Приложения

- приложения пронумеровать;

- указать название каждого приложения;

- каждое приложение начинать с новой страницы. Справа страницы пишется слово «Приложение», которое обозначается соответствующей арабской цифрой, например «Приложение 1».

Объем приложений не лимитируется, но они должны соответствовать тексту (ссылки на них в тексте обязательны).

Рекомендации к оформлению текста методической разработки

- формат А 4;

- поля: верхнее, нижнее, правое, левое - 2 см.;

- номера страниц - арабскими цифрами, внизу страницы, выравнивание по центру, титульный лист включается в общую нумерацию, но на нем не указывается номер;

- шрифт - Times New Roman;

- высота шрифта - 14 пунктов (в таблице допустима высота 12);

- красная строка - 5 знаков;

- междустрочный интервал - одинарный;

- выравнивание текста - по ширине страницы.

Иллюстрации обозначаются словом «Рисунок» и нумеруется в пределах раздела. Номер иллюстрации должен состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой.

Основная часть методической разработки может разделяться на разделы и подразделы. Им присваиваются порядковые номера, обозначаемые арабскими цифрами. Наименования разделов в тексте оформляют в виде заголовков. Заголовок раздела набирается заглавными буквами, шрифт 12, выделяется полужирным, размещается по центру. Основной текст отделяется от заголовка пустой строкой. Заголовки подразделов начинаются с абзаца. Точку в конце заголовков не ставят. Подчеркивать заголовки не следует. Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа.
Оформленную и одобренную профессиональным сообществом разработку необходимо сдать в Отдел методической работы по окончании учебного года для включения её в Учебно-методический комплекс дисциплины (модуля) реализуемых программ колледжа.

