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Пояснительная записка

Любая методическая продукция в образовательном пространстве предназначена для передачи положительного педагогического опыта и направлена, прежде всего,  на профессиональное совершенствование работы педагогов. Данные методические рекомендации помогут педагогам разобраться в видах методической продукции и выбрать для себя нужный алгоритм создания своей методической работы. 

Дополнительное   образование по праву рассматривается как важнейшая составляющая образовательного пространства в современном российском обществе. В наше время современному педагогу уже невозможно обойтись без использования в своей педагогической практике различных методик, а также создания собственных методических материалов. Педагогам необходима активизация методической деятельности для более рациональной организации образовательного процесса, передачи своего положительного опыта коллегам, для развития и повышения профессионализма. 
Методическое обеспечение педагогической системы обучения направлено на раскрытие, систематизацию и  распространение профессионального опыта. 

Процесс распространения методик происходит на открытых занятиях, мастер-классах, конкурсах и школах педагогического мастерства, конференциях, семинарах и круглых столах, а также в интернет- сообществах педагогов.

Методические находки педагогов в печатном виде можно найти в тематических сборниках методических работ и на страницах различных периодических изданий, а также на сайтах Интернета. 

Наличие методических работ повышает профессиональный статус педагога и статус учреждения, в котором он преподает. Результативность передачи профессионального педагогического опыта в значительной степени зависит от  умения создавать собственную методическую продукцию.

В данной работе представлены рекомендации написания и оформления некоторых видов методической продукции, наиболее востребованных педагогами дополнительного образования. Предложенные здесь алгоритмы написания методических работ должны помочь педагогам в выработке этого умения. Понимание педагогами правил структуризации материала, поможет им более рационально оформить свою работу в полноценный методический продукт и опубликовать его в сборнике или на страницах журнала. 

Изучив предложенный материал,  педагоги получат представление о формах изложения методик, в соответствии с современными требованиями
, им проще будет структурировать содержание методической работы, а значит, они смогут более эффективно делиться своими методиками с другими педагогами. 

С дополнительным материалом, таким как: образцы оформления титульных листов, нормативные стандарты
 шрифтов и программ, которые принято использовать в процессе подготовки документов к публикации можно познакомиться в приложениях. Там же приводится список сайтов
, на которых можно разместить свою методическую работу, а также пообщаться с коллегами.
Сегодня особенно актуален обмен опытом в педагогических интернет-сообществах и  публикациях на сайтах. В наш век развития информационных технологий преподаватели часто обращаются к интернету, за поисками новых методик, и, поэтому, опубликованные работы на интернет-сайтах намного быстрее находят своих читателей. 

Целевая аудитория: В данном методическом пособии размещены методические памятки, рекомендации, пособия и технологические карты, которые могут использовать в своей работе педагоги, методисты, педагоги-психологи.
Рекомендации в помощь педагогу дополнительного образования по написанию памятки.
Памятка (алгоритм) — краткое нормативное, производственно-практическое или справочное издание (пособие), содержащее самые важные сведения, которыми надо руководствоваться, выполняя какую-либо операцию или осуществляя некоторую деятельность.

Составление тезисов памятки :
1. Предварительно изучите информацию по заданной теме с разных источников (сеть Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература),  продумайте цель, которую вы ставите, приступая к работе над ней.

2. Внимательно изучите информацию, определите  основную мысль.

3. Разделите информацию по заданной теме на смысловые части, определите микротемы.

4. Сформулируйте пункты плана, логически и последовательно связав их между собой.

5. Выберите для тезисов основные идеи и положения, отделив важные детали от подробностей, запишите их словами автора или собственными словами, разместив в определённой последовательности.

6. Руководствуйтесь основным принципом тезирования текста — не допускайте искажения содержания.

7. Составьте тезисы, а затем, используя эти материалы, оформите памятку-алгоритм.
8. Объем работы: 1-2 листа
Рекомендации в помощь педагогу дополнительного образования по написанию технологической карты.

  Технологическая карта — это стандартизированный документ, содержащий необходимые сведения, инструкции для обучающегося, выполняющего некий процесс. Как правило, ТК оформляется в виде таблицы.
 Технологическая карта (ТК) должна отвечать на вопросы:

1. Какие операции необходимо выполнять

2. В какой последовательности выполняются операции

3. Результат выполнения каждой операции

4. Какие необходимы инструменты и материалы для выполнения операции.

Рекомендации в помощь педагогу дополнительного образования при написании методической разработки.
К методической разработке предъявляются довольно серьезные требования. Поэтому, прежде чем приступить к ее написанию необходимо:

1. Тщательно подойти к выбору темы разработки. Тема должна быть актуальной, известной педагогу, по данной теме у педагога должен быть накоплен определенный опыт.

2. Определить цель методической разработки. Внимательно изучить литературу, методические пособия, положительный опыт по выбранной теме.

3. Составить план и определить структуру методической разработки.

4. Определить направления предстоящей работы.

5. Приступая к работе по составлению методической разработки, необходимо четко определить ее цель.

Например, цель может быть следующей:

· определение форм и методов изучения содержания темы;

· раскрытие опыта проведения уроков по изучению той или иной темы учебной программы;

· описание видов деятельности преподавателя и учащихся;

· описание методики использования современных технических и информационных средств обучения;

· осуществление связи теории с практикой на уроках;

· использования современных педагогических технологий или их элементов на уроках и т.д.

Структура и требования, предъявляемые к методической разработке
· Содержание методической разработки должно четко соответствовать теме и цели.

· Содержание методической разработки должно быть таким, чтобы преподаватели могли получить сведения о наиболее рациональной организации учебного процесса, эффективности методов и методических приемов, формах изложения учебного материала, применения современных технических и информационных средств обучения.

· Авторские (частные) методики не должны повторять содержание учебников и учебных программ, описывать изучаемые явления и технические объекты, освещать вопросы, изложенные в общепедагогической литературе.

· Материал должен быть систематизирован, изложен максимально просто и четко.

· Язык методической разработки должен быть четким, лаконичным, грамотным, убедительным. Применяемая терминология должна соответствовать педагогическому тезаурусу.

· Рекомендуемые методы, методические приемы, формы и средства обучения должны обосноваться ссылками на свой педагогический опыт.

· Методическая разработка должна учитывать конкретные материально-технические условия осуществления учебно-воспитательного процесса.

· Ориентировать организацию учебного процесса в направлении широкого применении активных форм и методов обучения.

· Методическая разработка должна раскрывать вопрос «Как учить».

· Должна содержать конкретные материалы, которые может использовать преподаватель в своей работе (планы занятий, инструкции для проведения практических работ, опорные конспекты, схемы, , поуровневые задания и т.д.).

В аннотации (3-4 предложения) кратко указывается, какой проблеме посвящается методическая разработка, какие вопросы раскрывает, кому может быть полезна.

Во введении (1-2 страницы) раскрывается актуальность данной работы, т.е. автор отвечает на вопрос, почему он выбрал эту тему и каково ее место в содержании образования.

Общие требования к оформлению методической разработки
1. Общий объем методической разработки должен составлять 10- 20 листов компьютерного текста (шрифт-12). 

2. Объем основного содержания – не менее половины всей рукописи.

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

4. Ссылки на использованную литературу в тексте следует давать в квадратных скобках.

5. Список использованных источников должен содержать 10-15 названий (рекомендуется использовать источники за последние 5 лет). Если разработка носит только практический характер, не требующий теоретических ссылок, то список использованных источников можно опустить.

6. Количество и объем разделов не лимитируется.

Рекомендации в помощь педагогу дополнительного образования при написании методических рекомендаций.
Методические рекомендации содержат комплекс кратких и четко сформулированных указаний, способствующих внедрению в педагогическую практику наиболее эффективных методов и форм обучения, рациональных вариантов, образцов действий применительно к определенному виду образовательной деятельности. 
В зависимости от целеполагания, изложение методической рекомендации может быть кратким или развернутым. 

Краткие рекомендации могут называться памяткой.
Развернутые методические рекомендации.
Объем развернутых методических рекомендаций, как правило, занимает от трех листов и больше, в зависимости об количества информации. Оформляются методические рекомендации по следующей схеме: 
1. Титульный лист
: 

Полное название учреждения 
Вид методической продукции (методические рекомендации)

Автор(ы) ( ФИО полностью)

Должность  
Место написания 
Год написания

2. Второй лист: 

Аннотация (Краткое описание сути работы, обозначение целевой аудитории). 

3. Третий лист:
Пояснительная записка 
Вступительная часть, в которой обосновывается актуальность данных рекомендаций,  обозначается целевая аудитория, разъясняется, какую помощь призвана оказать настоящая работа; указывается цель (цель должна быть одна); главный тезис и источник практического опыта;  целесообразно дать краткий анализ положения дел по изучаемому вопросу, обязательно дается описание ожидаемого результата от использования данных методических рекомендаций.
Содержание 
Содержание методических рекомендаций может быть связано с самыми разнообразными вопросами: решением определенной педагогической проблемы, проведением массовых мероприятий, организацией летней кампании, проведением учебно-исследовательской работы и т.д. и т.п. Поэтому само содержание методических рекомендаций не имеет особо регламентированной структуры, главное, что это проанализированный и переработанный материал, который излагается в логической последовательности. Можно, опираясь на состоявшийся педагогический опыт, поэтапно описать, что именно рекомендуется делать по исследуемому вопросу и как, т.е. с помощью каких форм и методов;   дать советы по решению организационных вопросов (например, план работы; этапы проведения мероприятия, распределения поручений и т.д.); советы по материально-техническому обеспечению; по кадровому обеспечению. 
Заключение 
Выводы, подведение итогов в соответствии с вводной частью и содержанием. 
Список использованной литературы 
При необходимости можно разделить список рекомендуемой литературы по теме; список  составляется в алфавитном порядке, в соответствии с современными правилами оформления
 литературных источников; в список отдельно включаются электронные ресурсы. 
 Приложение
  
Приложения включаются, если содержат материалы, необходимые для организации рекомендуемого вида деятельности, но не вошедшие в блок «Содержание»; в числе приложений могут быть: планы проведения конкретных дел, мероприятий;  методики создания практических заданий, адресованных обучающимся; примерные вопросы к играм, конкурсам, викторинам; методики определения результатов по конкретным видам деятельности; таблицы, схемы, диаграммы, фотографии, карты, ксерокопии архивных материалов; примерная тематика открытых мероприятий, экскурсий и т.д.

Рекомендации в помощь педагогу дополнительного образования при написании методического пособия.
Методическое пособие – комплексный вид методической продукции, обобщающий значительный опыт, накопленный в системе дополнительного образования детей и содержащий рекомендации по его использованию и развитию. Авторами методических пособий являются, как правило, опытные педагоги, способные систематизировать практический материал собственной практики и деятельности коллег по профессии, а также учесть и использовать в обосновании предлагаемых методик теоретические разработки современной педагогики. 
Методическое пособие, помимо теоретического,  содержит обширный дидактический материал в виде иллюстраций, таблиц, схем, диаграмм, рисунков, также, здесь могут быть представлены образцы документов, разработанные в соответствии с заявленной тематикой.
Задачей методического пособия является оказание практической помощи педагогам в приобретении и освоении передовых знаний как теоретического, так и практического характера. 
Методические пособия, в зависимости от целеполагания, могут рассматривать содержание, формы работы и методики и возможности их применения на практике по  отдельной направленности, или по отдельной предметной области (именно к этому типу методической продукции наиболее часто обращаются педагоги).       
Методическое пособие оформляется по следующей схеме: 

 Титульный лист

Полное наименование учреждения 
Вид методической продукции (методическое пособие)
Автор(ы) (ФИО полностью)

Должность (педагог дополнительного образования)
Дата написания

Место написания 

Основной раздел

Введение (формулируются цель (одна) и задачи (несколько задач, помогающих достижению цели) данного пособия, указывается адресность, и какие конкретные результаты может дать преподавателям использование данного пособия).
Теоретическая часть (здесь в краткой форме излагается (при необходимости с отсылкой к соответствующим работам) научно-педагогическое обоснование содержания пособия, характеризуется собственная методологическая позиция автора применительно к системе профессионального образования).
Практическая часть (систематизируется и классифицируется фактический материал, содержатся практические рекомендации, приводятся примеры форм и методик работы).
Дидактическая часть (здесь размещаются  дидактические материалы (схемы, таблицы, рисунки и т. п.), иллюстрирующие практический материал).

 Список литературы оформляется
 по тематическим рубрикам, в соответствии с конкретными задачами, решаемыми в данном пособии и, по возможности, с краткими аннотациями;  кроме того, сюда могут включаться различные необходимые нормативные документы, использование которых позволит педагогу организовать свою работу в соответствии с имеющимися требованиями; в список включаются электронные ресурсы).
Рекомендации в помощь педагогу дополнительного образования при написании сценария массового мероприятия.
Сценарий — это конспективная, подробная запись праздника или другого массового мероприятия. В сценарии дословно приводятся слова ведущих, чтецов, актеров, тексты песен и т.д. В ремарках даются сценические указания: художественное оформление, световая партитура, движение участников праздника на сцене и т. д.

Сценарий, как правило, снабжен методическими советами. Это дает возможность использовать сценарий не буква в букву, а разрабатывать собственные варианты, не повторять ошибок.
Структура написания сценария

1. Титульный лист
· полное название учреждения

· название

· форма мероприятия (игровая, театральное представление и т.д.)

· адресность материала (для обучающихся – указать возраст, объединение…)

· фамилия, имя, отчество автора (группы авторов), должность (полностью), контактные данные

· город, год создания

2. Пояснительная записка

· адресат (для кого)

· актуальность выбранной темы (почему)

· идея (основная мысль автора)

· цели и задачи мероприятия (для чего, зачем)

· условия реализации мероприятия (место проведения, временные рамки, количество участников и т.д.)

· особенности выбранной программы

· подготовительные мероприятия (задания для участников программы, игры)

· участники исполнения сценария

· ожидаемые результаты

3. Оборудование для проведения мероприятия

· необходимое оборудование (подробно для каждого действия), в т.ч. реквизиты, костюмы

· особенности художественного, светового и музыкального оформления

· призы

4. Литературный сценарий

· название мероприятия

· действующие лица

Сценарий включает в себя полный текст ведущих, предполагаемые ответы участников, описание игр, конкурсов, песен и т.д. Вопросы и ответы викторин могут быть вынесены в Приложение. Ремарки в тексте раскрывают особенности характеров героев, происходящее действие, музыкальное оформление, художественные номера и т.д. Имена персонажей выделяются и не должны сливаться с основным текстом.

5. Подведение итогов мероприятия

· как подводятся итоги конкурсов, викторин, всего мероприятия

6. Последействие

· описание последующих за мероприятием действий (фотогазета, благодарственные письма, очерки и пр.)

7. Рекомендации по организации мероприятия

· рекомендации автора по организации и проведению подобных мероприятий

8. Список используемой и рекомендуемой литературы

9. Приложения

· дидактические материалы

· вопросы и ответы

· схемы

· таблицы

· и т.п.

Примечание:
Все страницы, кроме титульного листа, должны быть пронумерованы.
Глоссарий

Адресность – понятие, в контексте данной работы,  означает рациональное ограничение круга предполагаемых читателей.
Алгоритм - набор рекомендаций, описывающих порядок действий для достижения результата за конечное число действий, от которых они зависят. 

Аннотация - краткое изложение сути, содержания и главных особенностей книги, методического пособия, разработки, сведений об авторе. Аннотация раскрывает назначение данного материала. В ней обязательно указывается, кем и где может быть использована эта методическая работа, книга.
Буклет - вид печатной продукции, характерный для рекламной полиграфии, сложной конструкции и проработанного дизайна.  
Бюллетень - регулярно публикуемые краткие официальные материалы о новостях в деятельности учреждения, преподносимых в качестве должностной информации.

Информационно-методический справочник - сборник вопросов и ответов по содержанию конкретной работы и ее организации.

Инструктивно-методическое письмо - указания и разъяснения, вытекающие из нормативного документа; например, инструктивно-методическое письмо к положению о конкурсе, мероприятии.

Инструкция - пошаговая последовательность действий, операций; например, при описании условий дидактических игр. 

Картотека - систематизированное в алфавитном порядке (как правило - по темам или направлениям) собрание карточек со сведениями и материалами по методической работе.

Методика  - наука о методах преподавания, совокупность методов, приемов, опробованных и изученных для выполнения определенной работы.

Методический - строго последовательный, систематичный, точно следующий плану. 

Методическая тема - это конкретное направление, связанное с изучением и разработкой методических аспектов определенной проблемы. Выбор методической темы обусловлен личным практическим педагогическим опытом. 

Методическая записка - пояснения к последующим методическим материалам.

Методические рекомендации - структурированная информация, определяющая порядок, логику и акценты изучения какой-либо темы, проведения занятия, мероприятия. 

Методическая разработка – комплексная форма, которая может включать сценарии, планы выступлений, описание творческих заданий, схемы, рисунки и т.д.

Памятка -  книжка или листок с краткими наставлениями на какой-либо  случай, с краткими сведениями о ком-либо, чем-либо.

План - это фиксация системы целей, задач и средств, предусматривающих изменение ситуации.
Программа - это запланированный комплекс образовательных мероприятий, направленных на достижение цели или реализацию определенного направления развития.
Проект - замысел, идея, воплощённые в форму описания, обоснования, раскрывающих сущность замысла и возможность его практической реализации.

Сценарий - самый распространенный вид прикладной методической продукции. Сценарий - это конспективная, подробная запись праздника, любого мероприятия. В сценарии дословно приводятся слова ведущих, актеров, тексты песен. 
Тематическая подборка материала - подбор текстового и наглядно иллюстративного материала по определенной теме (подборка стихов, песен, игр, цитат, пословиц и поговорок, фотографий, рисунков, художественных иллюстраций, слайдов, видеоклипов и др.) для написания рекомендаций, сценариев. 
Целевая аудитория - это совокупность людей, однородная по каким-либо параметрам. 

Цель - это то, к чему стремятся, это утверждение, воплощающее в себе общий результат, которого хотят достичь.
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Приложение № 1   

Образец оформления памятки
«Правила техники безопасности  на занятиях при проведении подвижных игр в условиях  в КОГОБУ «Дворец творчества – Мемориал»
(Составила педагог-организатор КОГОБУ ДО «Дворец-творчества-Мемориал» Т.Ю. Санникова)
      I.      Общие требования безопасности.

Занятия проводятся только с исправным спортивным инвентарём и оборудованием.

К занятиям допускаются ученики:

- прошедшие инструктаж по технике безопасности

- имеющие спортивную обувь 

Воспитанник должен:

- иметь коротко остриженные ногти

- начинать занятие, брать спортивный инвентарь и выполнять упражнения с разрешения педагога

- бережно относится к спортивному инвентарю и оборудованию, не использовать его не по назначению

- внимательно слушать объяснение правил игры и запоминать их

- соблюдать правила игры и не нарушать их

- начинать игру можно по сигналу педагога

- игроки, которые обязаны выйти из игры, согласно правил, должны осторожно, не мешая другим, покинуть игровую площадку и сесть на скамейку

Водящие должны слегка касаться рукой убегающих, не хватать и не толкать их в спину, не ставить подножек.

II.      Требования безопасности перед началом урока.

Воспитанник должен:

- переодеться в раздевалке, надеть на себя сменную обувь

- снять с себя предметы, представляющие опасность для других занимающихся (серьги, часы, браслеты и т.д.)

- выходить на место проведения занятий с разрешения педагога

- по команде педагога встать в круг для общего построения 

III.      Требования безопасности во время проведения урока. 

ИГРЫ С ДОГОНЯЛКАМИ

Убегающий должен:

- смотреть в направлении своего движения

- исключать резкие стопорящие остановки

- во избежание столкновения с другими играющими замедлить скорость своего бега и остановиться

- нельзя толкать в спину впереди бегущих. 

ИГРЫ С ПЕРЕБЕЖКАМИ

Воспитанник должен:

- пропустить вперёд, бегущих быстрее

- не изменять резко направление своего движения

- не выбегать за пределы игровой площадки

- не останавливаться, упираясь руками или ногой в стену 

ИГРЫ С МЯЧОМ

Воспитанник должен:

- не бросать мяч в голову играющих

- соизмерять силу броска мячом в игроков в зависимости от расстояния до них

- следить за перемещением игроков и мяча на площадке

- не мешать овладеть мячом игроку, который находился ближе к нему

- не вырывать мяч у игрока, первым овладевшим им

- не падать и не ложиться на пол с целью увернуться от мяча

- ловить мяч захватом двумя руками снизу

 ЭСТАФЕТЫ

Воспитанник должен:

- не начинать эстафету без сигнала учителя

- выполнять эстафету по своей дорожке

- если инвентарь оказался на полосе другой команды, осторожно забрать его, вернуться на свою полосу и продолжать выполнять задание

- не выбегать преждевременно из строя, пока предыдущий игрок не закончил выполнять задание и не передал эстафету касанием руки

- во время эстафеты не выходить из строя, не садиться и не ложиться на пол  

Передача мяча

Воспитанник должен:

- ловить мяч открытыми ладонями, образующими воронку;

- прежде чем выполнить передачу, убедиться, что партнер готов к приему мяча;

- следить за полетом мяча;

- соизмерять силу передачи в зависимости от расстояния до партнера 

 Во время игры ученик должен:

- следить за перемещением игроков и мяча на площадке

- избегать столкновений

- по свистку прекращать игровые действия

 Нельзя:

- толкать друг друга, ставить подножки, бить по рукам

- бить мяч ногой

- хватать игроков соперника, задерживать их продвижение

- широко расставлять ноги и выставлять локти

- во время броска дразнить соперника, размахивать руками перед его глазами

  IV.      Требования безопасности по окончании урока.

Воспитанник должен:

- под руководством учителя убрать построиться парами

- организованно покинуть место проведения занятия
- переодеться в раздевалке

Приложение №  2
Образец оформления технологической карты

Технология выполнения композиции «Дюймовочка»
(Составители: Григорьева Наталья Михайловна, учитель технологии, Дудинова Любовь Геннадьевна, учитель технологии, МОУ СОШ «1215 г. Москвы)
	№ 
	Описание операции
	Изображение
	Инструменты

	1
	Выполнить детали лягушки: лапы, глаза, голову. Форма деталей – сектор круга. Продавить по окружностям поочерёдно с двух сторон.
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	Ножницы, линейка, циркуль 

	2
	Соединить детали лягушки
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	Клей 

	3
	Выполнить две лягушки разных размеров для композиции
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	Ножницы, линейка, циркуль, клей

	4
	Вырезать лист кувшинки и загнуть концы. Вырезать лепестки кувшинки в форме цифры 8 и загнуть концы. Соединить детали цветка.
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	Ножницы, линейка, клей

	5
	Вырезать детали куклы:-основа юбки и воротника- сектор круга;- основа туловища, головы, шляпы – конус;- волосы- полоски бумаги завить на карандаш. 
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	Ножницы, линейка, циркуль, клей

	6
	Составить композицию
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	-


Приложение №  3

Образец оформления титульного листа методической разработки, методической рекомендации, методического пособия
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
КИРОВСКОЕ ОБЛАСТНОЕ  ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 «ДВОРЕЦ ТВОРЧЕСТВА - МЕМОРИАЛ»

МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ (РЕКОМЕНДАЦИИ, РАЗРАБОТКА)
 «НАЗВАНИЕ» 
                                                                                Автор-составитель:
                                                                           ФИО,  должность                                                                       
ГОРОД
ГОД
Приложение №  4 

ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к оформлению текстовых документов».
1.Текст работы выполняется на ПК.
2.Все страницы текста должны соответствовать формату единому формату А4 или (А5).

3.Текст следует размещать на одной стороне листа бумаги с соблюдением следующих размеров полей для формата А4: левое -30 мм, правое -10 мм, верхнее-15мм, нижнее -20мм
4. Нумерация страниц:
(- Страницы текста нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту;
- Титульный лист, так же, как и оглавление, включаются в общую нумерацию страниц текста. Однако номер страницы не проставляется ни на титульном листе, ни на оглавлении, ни на аннотации; нумерацию страниц проставляют, начиная с «Введения», которое располагается на третьей (четвертой) странице;

- Иллюстрации и таблицы, включенные в содержание,  учитываются как и страницы текста начиная с 1.
5. Главы, параграфы, пункты, подпункты текста нумеруются арабскими цифрами с точкой, например: 1., 1.1., 1.1.1. и т.д.
6. Введение, главы основной части, заключение, список литературы, 

вспомогательные указатели и приложения должны иметь заголовок, напечатанный прописными буквами. 
7. Параграфы, пункты и подпункты располагаются по порядку друг за другом.
8. Заголовки структурных элементов текста следует располагать в середине строки без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. 
9. Расстояние между заголовками и текстом должно быть не менее 2-3 интервалов.
10.  Шрифты заголовков структурных элементов различного уровня (главы, подглавы, ...) должны быть однотипными.
11. После надписи «Таблица...», как и после названия таблицы, точка не ставится;

- (таблицы нумеруются арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста;

- (слово «Таблица» и порядковый номер таблицы помещают над ней в правом верхнем углу над названием таблицы;

-(если в тексте имеется только одна таблица, то ее не нумеруют, слово «Таблица» не пишут.

Таблицы в зависимости от их размера размещают после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице; при необходимости - в приложении.

12. Оформление библиографических ссылок 

Поскольку для написания текста методической разработки мы используем различные источники литературы, как правило, часто приходится прибегать к цитированию работ других авторов. 

Кроме соблюдения основных правил цитирования (нельзя вырывать случайные фразы из текста, искажать его произвольными сокращениями, цитату необходимо заключать в кавычки и т.п.), следует обратить внимание на точное указание источников цитат, а также на способ их оформления в тексте. 

Существуют различные способы указания цитат (подстрочные, внутри-текстовые и др.).
Для цитирования в чаще используются затекстовые ссылки. Под затекстовыми ссылками понимается указание источников цитат с отсылкой к пронумерованному списку литературы, помещаемому в конце того листа, на котором приводилась цитата.

Например: 

Основной идеей в воспитании того времени, была идея создания ведущей роли общественного воспитания в формировании личности ребенка. В этой идее А.С Макаренко подчеркивал «единство цели общества и семьи, зависимость семейного воспитания от «заказа общества»1. 

1. Идеи А.С. Макаренко повторяются и в работах В.А. Сухомлинского, М.И. Калинина, в которых многогранно рассматривается сочетание общественного и семейного воспитания.
13. В документах рекомендуется использовать шрифт Times New Roman, кегль -12,     междустрочный интервал – 1,5. 
 Допускается использование 14 кегля с одинарным междустрочным интервалом.

14. Для оформления текста и несложных таблиц используется программа – Microsoft Word;

( для таблиц и графиков - Microsoft Excel;

( для оформления текста в буклет, брошюру - Microsoft Publisher;(
  для презентации и демонстрации - Power Point, Movie Maker.

Приложение № 5
ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам:
Правила оформления приложений».
В случаях, когда графики, таблицы и другой материал слишком объёмны, а также неуместны в тексте, но несут дополнительную смысловую информацию, их необходимо разместить в приложениях.

Приложения предназначены для облегчения восприятия содержания работы и могут включать: материалы, дополняющие текст; иллюстрации вспомогательного характера; характеристики материалов и инструментов применяемых при выполнении работы; анкеты и методики (в том числе инструкции; стимульный материал, бланки ответов, ключи и интерпретационные материалы); протоколы испытаний, заполненные испытуемыми ответные листы и бланки, заключения анализа, экспертизы, и т.д.; таблицы вспомогательных данных; (промежуточные формулы и расчеты.

Правила представления приложений:

приложения помещают в конце методической разработки; (каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок;

приложения нумеруют арабскими цифрами порядковой нумерацией;

номер приложения размещают в правом верхнем углу над заголовком после слова «Приложение» после этой надписи точка не ставится;

приложения должны иметь общую с остальной частью методической разработки сквозную нумерацию страниц;

(на все приложения в основной части методической разработки должны быть однотипные ссылки;

в приложениях, представляющих собой стимульный материал, разрешается использование цветной печати и применение различных шрифтов.

Приложение № 6
Правила оформления списка литературы

ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
1.Фамилия и инициалы автора.

2.Основное заглавие.

3.Сведения, относящиеся к заглавию (раскрывают тематику, вид, жанр, назначение документа и т.д.).

4. Сведения об ответственности (содержат информацию о составителях, редакторах, художниках и т.д., об организациях, от имени которых опубликован документ).

5.Место издания.

6.Издательство или издающая организация.

7. Дата издания.

Каждому элементу областей библиографического описания предшествует условный разделительный знак, который указан в примере ниже.

Например: 

1. Дошкольная педагогика в 2х ч., ч. 2 / Под ред. В.И. Логиновой - М.:-1988. – С. 208-210.

2. Дронова Т.Н., Соловьева Е.В., Жичкина А.Е., Мусиенко С.И. Дошкольное учреждение и семья – единое пространство детского развития: методическое руководство для работников дошкольных образовательных учреждений. – М.: ЛИНКА–ПРЕСС, 2001. – 224 с.
3. Макаренко А.С. Лекции о воспитании детей // Пед. соч. – М.: - 1984. – С.62.

Количество страниц обязательно указывается в научных исследованиях, в методической литературе объем страниц  указывать необязательно.
Приложение №  7   

 Список сайтов, на которых можно разместить свою методическую работу, обменятся опытом с коллегами и узнать их мнение на форуме педагогического интернет-сообщества.
1. Портал Министерства образования   http://www.minobr.org/
2. Профессиональное сообщество педагогов «Методисты.ру»   http://metodisty.ru/ 
3. Социальная сеть работников образования. 

http://sportal.ru/npo-spo/obrazovanie
4.Образование.   http://www.kakprosto.ru
5. Умная Школа: Национальный образовательный проект  http://умная-школа.рф 

6. Педсовет http://pedsovet.org/
7. Сетевое образовательное сообщество  http://rusedu.net/
8. Сеть творческих учителей. http://www.it-n.ru/
9. Профессиональное сообщество учителей и педагогов России. http://www.zavuch.info/ 

10. Сетевое социально-педагогическое сообщество. http://wiki.iot.ru/index.php/

11. Общероссийское педагогическое экспертное Интернет-сообщество.   http://www.schoolexpert.ru/main
12. Учебно-методический кабинет. http://ped-kopilka.ru/
13.Федеральный портал «Российское образование»
Содержит информацию о интернет-ресурсах в области образования, ссылки на законы, стандарты и документы, регламентирующие образовательную деятельность.Адрес сайта: http://edu.ru
14.KidsWold.ruСправочно- информационный портал дополнительного образования детей.Адрес сайта: http://www.kidsworld.ru/
15.Информационный портал «Дополнительное образование».Портал даёт возможность ознакомиться с новыми монографиями, учебными пособиями, статьями по дополнительному образованию детей.Адрес сайта: http://www.dopedu.ru
16.Портал «Дополнительное образование».Портал «Дополнительное образование» создан с целью поддержки развития уникальной системы дополнительного (внешкольного) образования в России, ее популяризации.Адрес сайта: http://dopedu.ru/
17.Интеллектуально-творческий потенциал России.На портале находится информация о всех проектах, входящих в программу "Интеллектуально-творческий потенциал России", организующей предметные заочные конкурсы-олимпиады, конкурсы исследовательских и творческих работ по различным направлениям науки, техники, культуры, разработка социальных проектов, турниры, форумы, фестивали, научные конференции для школьников и педагогов. Портал включает несколько сайтов, содержащих информацию о конкурсах, всероссийских турнирах, форумах и фестивалях, международных образовательных проектах и многом другом.Адрес сайта: http://future4you.ru/
18.Внешкольник.- это информационно-методический портал о дополнительном (внешкольном) образовании.Адрес сайта: dop-obrazovanie.com.http://easyen.ru/ - современный учительский портал

19.Образовательный портал Kompas-center.ru.На портале Компас Центр публикуются методические разработки педагогов и мастер-классы (специально адаптированные для занятий декоративно-прикладным творчеством с дошкольниками и учениками младшего и среднего школьного возраста). В рамках деятельности портала с 2014 г. работает Центр дистанционных конкурсов детского творчества «Компас» (ЦДКДТ «Компас»), который занимается организацией и проведением всероссийских дистанционных конкурсов детского творчества, а также выставок-конкурсов художественного творчества педагогов.Адрес: kompas-center.ru

20.Международный образовательный портал "Одарённость.RU".Основное направление деятельности - проведение Дистанционных творческих и интеллектуальных конкурсов для детей и педагогов Всероссийского и Международного уровня.  Возможность публикации учебно-методических наработок. Адрес: https://ya-odarennost.ru/
 

[image: image1.jpg]{npoBckoe obnacTHoe rocygapcTBEHHOE
oOpasoBaTefibHOE OIOMXKETHOE yupexaeHue
OOMNONHNTENbHOIro 0bpasoBaHUS

«Deopey, meéopuecmea - Memopudar»





КОГОБУ ДО «Дворец творчества- Мемориал»

610035, г. Киров, ул. Сурикова, 21

Электронная почта: DvorecMemorial@yandex.ru

Сайт: dvorecmemorial.ru
Телефон: (8332) 57-19-64—Информационно-методический центр
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� ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления».


� ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам». 


� Список сайтов см. в приложении № 7


� См. образец в приложении № 3


� ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления». См. образец  в приложении № 6


� См. приложение № 5


� См. образец в приложении № 3


� См. приложение № 6
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