 Рекомендации по содержанию и оформлению 
методической разработки 

         Методическая разработка – это письменная работа, представляющая опыт педагогической деятельности педагога или управленческой деятельности руководящего работника, который может быть использован в практической работе участниками образовательного процесса. Методическая разработка представляет собой результат педагогического исследования, в основе которого лежит решение проблемы. 
        Методическая разработка позволяет педагогическим и руководящим работникам осмыслить, обобщить и систематизировать свой опыт, представить свои предложения по совершенствованию образовательного процесса.

       В методической разработке могут быть представлены учебная программа, методические рекомендации, дидактические материалы, комплекты наглядных пособий и др.

      По характеру затронутых проблем методические разработки бывают трёх видов: 

-разработки, освещающие вопросы организации и методики теоретического обучения; 

- разработки, посвящённые отдельным вопросам практического обучения; 

- разработки, посвящённые организации и проведению конкретных уроков или внеурочных мероприятий. 

      В перечень методических разработок могут входить комплекты методического обеспечения, учебно-программная документация, комплекты заданий для промежуточного и итогового контроля результатов обучения, комплекты наглядных пособий и других пособий для преподавателя и учащихся.
Структура описания методической разработки

Титульный лист:

· муниципальное управление образования, учреждение (полное название организации), представляющее инновацию;

· название методической разработки

· вид разработки;

· Ф.И.О. автора разработки, должность;

· номинация;

· год.

Структурные части методической разработки:

· введение (15% от всего текста)

· основная часть состоит из двух разделов:

- научно-теоретическое и практическое обоснование предлагаемых материалов;

- опыт и результаты работы автора (75%)

· заключение (10%)

· список используемой литературы

· приложение
        Разделы или главы основной части должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами с точкой. Номера параграфов состоят из номеров глав и параграфов, разделенных точкой. В конце номера параграфа также должна ставиться точка, например: 1.1. – первый параграф первой главы. Если параграф содержит пункты, то их нумерация должна быть в пределах параграфа, и номер пункта должен состоять из номеров главы, параграфа и пункта, разделенных точками, например: 2.1.3. – третий пункт первого параграфа второй главы. Наименование разделов работы записывается в виде заголовков (симметрично тексту) прописными буквами, наименования параграфов записываются в виде заголовков (с абзацами) строчными буквами (кроме первой прописной).

Требования к оформлению и содержанию методической разработки урока.

Название  методической разработки
   Максимально информативная часть текста, словесная формулировка, в предельно краткой форме, отражающая тематику методической разработки.

        По своему характеру название методической разработки должно раскрывать основной результат, полученный педагогом в образовательной деятельности и педагогические средства (методические средства, приёмы, формы…), используемые в разработке. 

       Тема исследования должна отражать актуальные аспекты педагогической или управленческой деятельности. 

      При определении темы методической разработки педагог (руководящий работник) может ориентироваться на:

тему методической работы в образовательном учреждении, методическом объединении;

противоречие, возникшее в ходе практической деятельности самого педагога (руководящего работника);

противоречивые результаты и утверждения, обнаруженные в литературных источниках.

         Заявленная тема не должна быть слишком широкой. Предпочтительно выбирать узкую тему. При формулировке темы нужно уметь увидеть главное, отделить его от второстепенного.

         Автор методической разработки должен в первую очередь ознакомиться с основными исследованиями по интересующей проблеме и составить представление об изученности вопроса на современном этапе, выявить актуальные моменты, сделать самостоятельные выводы о степени разработанности данной проблемы.

 Выбранная проблема должна быть значимой, ее ценность определяется в том числе и тем, насколько она требует исследовательского поиска решения.

 Выявляя проблему, не следует слишком углубляться в историю вопроса. Достаточно изложить суть проблемной ситуации, из которой будет просматриваться ее актуальность. 

Введение – очень важная часть работы. Здесь обосновывается актуальность темы, дается, , цель, задачи работы, теоретическая и практическая база, методы исследования, возможности практического использования предлагаемых материалов.

Во введении целесообразно отразить следующие аспекты:
1. Актуальность  Вашего педагогического опыта, инновационная значимость опыта и данной методической разработки.

     Обоснование актуальности темы – это положения и доводы, свидетельствующие о научной или практической значимости Вашей методической разработки инновационного опыта. Для обоснования актуальности заявленной темы, во введении необходимо ответить на вопросы: что является положительным в Вашем педагогическом опыте, какие возникают трудности (проблемы, противоречия) в Вашей деятельности и в учебной деятельности учеников и т.д. Ответы на данные вопросы позволят подчеркнуть практическую значимость Вашего педагогического опыта, творческих находок.
2. Цели и задачи методической разработки урока (инновационного опыта).

     Цель методической разработки инновационного опыта – основной результат, который должен быть достигнут в образовательном процессе: новые состояния, являющиеся результатом преодоления противоречия, т.е. того, что отражено в проблеме.

     Целью описания работы может быть:

- выявление зависимостей …, существующих между факторами ….;

- определение … условий, при которых ….;

- разработка новых форм и методов …. и т.д.

      Задачи описания методической разработки инновационного опыта конкретизируют цель: это те вопросы, которые необходимо решить при ее достижении.

Целью методической разработки может быть: разработка программ, методических рекомендаций, новых форм, методов образования.

      Задачи по отношению к цели могут рассматриваться как главные способы достижения цели.

 Например,

 1) цель работы: разработать методические материалы для работы психолога по проблеме обеспечения психологического благополучия в школе детей группы риска, задачи могут быть следующие:

- провести теоретический анализ по проблеме психологического благополучия ребенка в школе;

- разработать подходы и методическое обеспечение в работе школьного психолога по данному направлению;

 2) цель работы: разработать практические методы обучения, дающие учащимся возможность заниматься критическим анализом, ориентацией в источниках информации, тогда задачи могут быть определены следующим образом:

- раскрыть сущность технологии «критическое мышление»;

- выявить новые формы образовательного процесса, основанные на технологии «РКМЧП» («Развитие критического мышления через письмо»);

- показать преимущества использования технологии «РКМЧП» в сельской школе;

3) цель работы: показать использование проблемно-диалогического метода обучения на уроках русского языка и вариантов осуществления поиска решения проблемы; с учетом поставленной цели определяются следующие задачи:

- раскрыть сущность проблемного метода обучения;

- представить сравнительную схему урока изучения нового материала на традиционном и проблемном уроках;

- дать подробную характеристику каждого этапа проблемного урока;

- разработать и представить фрагменты уроков с использованием разных способов постановки и решения проблемы; 

- представить анализ результатов обучения с использованием проблемного метода на уроках русского языка.

3. Основная идея педагогической деятельности.

      На основе самоанализа своей профессиональной деятельности опишите основную педагогическую идею методической разработки инновационного опыта, ее составные части (это могут быть уже адаптированные или новые идеи и технологии передового педагогического опыта, отвечающие Вашей профессиональной позиции). В краткой форме представьте основные теоретические положения, которые лежат в основе Вашей системы работы (краткий анализ литературных источников, определяется степень изученности вопроса) 
4. Новизна методической разработки инновационного опыта педагога.

     Под новизной понимается отличие полученных (ожидаемых) результатов, рассматриваемых в методической разработке, от имеющихся и отраженных в научной литературе.

     Различают три степени новизны:

1. Методическая разработка уточняет и конкретизирует какие-либо теоретические положения или практические рекомендации. Например, адаптация требований педагогической технологии к конкретному содержанию, результатом которой выступает система учебных занятий.

2. Методическая разработка дополняет, развивает, вносит новые элементы в какие-либо теоретические положения или практические рекомендации. 

Например: 

· обобщение и систематизация приемов, методов и средств работы над темой; 

· разработка методических рекомендаций практического характера по использованию дидактических средств на уроках.

3. Методическая разработка отражает принципиально новые идеи, концепции, подходы, рекомендации и отличается наиболее высокой степенью новизны.

Основная часть
      В первом разделе более подробно, чем во введении описывается основная идея инновационного педагогического опыта. Дается более глубокое научно-теоретическое (психолого-педагогическое) обоснование темы и проблемы исследования со ссылкой на ученых-разработчиков концепций, теорий, технологий и практическое обоснование материалов, предложенных в работе. 

        Педагог (руководитель) знакомится с литературными источниками, справочниками, словарями, учебниками, монографиями, статьями, документами, статистическими материалами, публикациями в прессе, материалами радио- и телепередач и др. 

        Автору разработки необходимо владеть навыками сбора и систематизации материала, умением применить теоретические знания к исследованию конкретных объектов, явлений, процессов. 

        Анализ источников помогает понять сущность и последовательность развития и решения интересующей автора проблемы. При работе с литературой целесообразно изучить состояние проблемы в теории и практике.

        Автору методической разработки необходимо иметь представление о состоянии изучаемой проблемы в школьной практике. Изучить передовой педагогический опыт помогут материалы конференций, статьи в периодической печати и т.п.

        На основе научной литературы необходимо дать толкование основных используемых в тексте понятий, обосновав свой выбор. Автор вправе представить свои собственные «рабочие» определения с соответствующими пояснениями. 

         Везде, где речь идет о литературных источниках и приводятся мнения разных авторов, должны быть ссылки на литературу. 

         Библиографические ссылки по месту расположения могут быть:

внутритекстовые (непосредственно в строке после текста, к которому относятся);

постраничные (помещаемые внизу страницы, под строками основного текста);

концевые (после текста).

         Наиболее распространенным способом являются внутритекстовые ссылки, когда в соответствующих местах текста в квадратных скобках указывается номер, под которым обсуждаемая работа значится в списке литературы, приведенном в конце методической разработки. Например: «Одной из интересных работ, содержащих информацию о сотрудничестве в обучении, является исследование В.К. Дьяченко» 43.

          При ссылке на несколько работ их номера разделяются в скобках запятой, например: 4, 15, 18. 

          Постраничные помещаются в конце страницы, под основным текстом. В этом случае цитата оформляется следующим образом: 

 "Существуют известные противоречия между очевидной физической и психофизиологической изменчивостью его как личности"2.

 ________

2 Леонтьев А. Деятельность. Сознание. Личность. Москва, 1975. 

На каждой странице ссылки можно нумеровать заново.
         Цитаты воспроизводятся точно. Цитированные фразы заключаются в кавычки. Обязательно указываются номер страницы, например: 5, с. 10.

         Перед всеми фамилиями, приведенными в тексте, нужно ставить инициалы.

         Использование сокращений возможно только согласно общепринятым нормам. Например:

«глава» (гл.), «рисунок» (рис.), «таблица» (табл.), «год» (г.), «годы» (гг.);

5-й (пятый), 5-я (пятая), 5-х (пятых), 5-го (пятого) и т.д., (но не 5-ый, 5-ая, 5-ых, 5-ого). Если несколько порядковых числительных идут подряд, падежное окончание наращивают только у последнего: «Ученики 5,7, 9–х классов …»;

при оформлении списка литературы: бюл. (бюллетень), вып. (выпуск), вест. (вестник), зап. (записки), изд-во (издательство), ин-т (институт) и т.д.

          Второй раздел (глава) методической разработки раскрывает содержание  педагогической деятельности, показываются технологии педагогической деятельности по реализации своей педагогической идеи описание способов решения проблемы, сравнение старых и предлагаемых методов решения, обоснование выбранного варианта решения (эффективность, точность, простота, наглядность и т.д.). Кроме того, рекомендуется представить описание:

· современных приёмов и методов образования;

· организации творческой деятельности учащихся;

· педагогических идей и инициатив;

· новых методик и технологий обучения;

· результативных современных приёмов и методов использования информационных технологий;

· материалов методик по обеспечению педагогических образовательных технологий;

· методик оценки эффективности уроков.
        Таблицы, схемы, чертежи, графики, формулы, имеющиеся в тексте, нумеруются каждые в отдельности. Схема, таблица, график и т.д. должны иметь название и ссылку на источник данных.

        При изложении материала необходимо соблюдать логическую последовательность. В конце каждой части работы и отдельных ее параграфов следует делать краткие выводы по изложенному материалу.
        В конце каждого раздела основной части необходимо сформулировать выводы и обобщения о том, что при реализации опыта позволило получить более высокие результаты.

Заключение 
       В заключении делаются выводы и представляются результаты, подчеркивается эффективность, значимость предлагаемой системы работы, даются рекомендации по практическому применению. Автор дает собственную оценку проведенной им работы. 

      В заключении автор должен соотнести полученные выводы с целями и задачами, поставленными во введении, соединить выводы в единое целое.

     Иногда целесообразно построить заключение как перечень выводов, разбив его по пунктам, в каждом из которых выделить и обосновать один конкретный вывод.

В заключении формулируются:

1. Выводы и оценка продуктивности методической разработки, которую можно осуществить на основе самоанализа результатов Вашей педагогической деятельности.

Например: 

· изменения в качестве знаний учащихся, в овладении практическими умениями; 

· изменения в уровне воспитанности;

· изменения в развитии интереса к предмету и т.д.

2. Значение применения использованной формы работы.

3. Возможность использования методической разработки в практике работы других учителей.

Требования к оформлению списка использованной литературы

         Список должен содержать перечень источников, использованных при выполнении работы. 

        Объем и качество используемой литературы показывает, насколько аттестуемый владеет необходимой и современной информацией. Список литературы свидетельствует об осведомленности автора в данном вопросе Можно проделать большую работу, представить свои наработки и не знать, что подходы к решению данной проблемы устарели.

       Всю литературу принято располагать в алфавитном порядке по фамилиям авторов или по первым буквам названия.

       После списка литературы на русском языке располагают работы, изданные на иностранных языках. 

      Законы РФ, Указы Президента РФ, Постановления Правительства РФ, книги и статьи из периодических изданий и сборников располагаются в общем алфавитном ряду согласно алфавиту первого слова описания.

Требования к оформлению библиографического списка по характеру источника:

	Характеристика источника
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	Гударева Л.В. Художественное своеобразие прозы. И.Г. Торопова Сыктывкар, 2005. – 116 с.

	Коллективный автор
	История Коми с древнейших времен до конца XX века / Под ред. А.Ф.Сметанина. Т.1. – Сыктывкар: Коми кн.изд-во, 2004. – 560 с.

	Сборник материалов
	Инновации в системе регионального образования: методология, теория, практика: Материалы межрегиональной научно-практ. конф., Н.Новгород, 25-26 октября 2005 г., - Н.Новгород, 2005. – 356с.

	Диссертация
	Автор. Заглавие диссертации: автореф…/ - Московский ун-т печати. – М., 2000. – 80 с.

	Автореферат
	Ведерникова О.В. Фольклорные традиции в современной коми прозе: Автореф. дис. … канд. Филол. Наук. – Чебоксары, 1995. – 20 с.

	Составная часть книги
	Львова С.И. Анализ лексических средств выразительности речи // Львова С.И. Уроки словесности. 5-9 классы: Пособие для учителя. – М.: Дрофа, 1996. – С.290-317.

	Составная часть словаря или энцикл.
	Винительный падеж // Коми язык: Энциклопедия. – М.: Изд-во ДИК, 1998. – С.56.

	Статья в журнале
	Карпов А.О. Индивидуальная проблемно-познавательная программа // Народное образование. М., 2005. - №9. – С.94-100.


Требования к оформлению приложений

         Если работа содержит иллюстративный материал, он должен быть связан с основным содержанием работы и помещен в приложении.

        Приложения являются составной частью методической разработки и оформляются после списка литературы.

        Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова «приложение» и иметь содержательный заголовок.

        Если в работе не одно приложение, их нумеруют последовательно арабскими цифрами (без знака №).

       Приложениями могут быть анкеты и вопросники, дидактические и наглядные материалы, работы детей и т.д.

Специфические обороты научного стиля.

	Аспект
	Примеры

	Актуальные проблемы (темы)
	В современной науке особенную остроту приобретает тема …

Актуальна проблема…

Внимание ученых (критиков и т.д.) привлекают вопросы….

Многочисленные работы … посвящены …

	Перечисление работ, посвященных проблеме (теме).
	Существует обширная литература, посвященная данной теме.

Данному вопросу (проблеме, теме) посвящены следующие работы (статьи, монографии) …

Эта проблема рассматривается в следующих работах …

	Описание основных подходов
	Среди ученых, занимающихся проблемой …, нет единой концепции …

Можно выделить несколько подходов к решению данной проблемы.

Существует две (три, четыре) основных точки зрения на проблему.

Первый подход реализован в работах …, в основе второго лежит концепция…, третий подход состоит в том, что …

В исследовании данной проблемы можно выделить несколько школ (направлений, точек зрения).

	Изложение сущности различных точек зрения
	Одно из точек зрения принадлежит … и заключается в …. Вторая точка зрения противостоит первой и утверждает …. Этой точки зрения придерживается … Автор … считает, что…

Автор выдвигает положение (концепцию, теорию), в которой…

Как считает…

По мнению…

С точки зрения…

Сущность (суть, основное положение)… состоит (заключается в…, сводится к…)

 Согласно теории (концепции, трактовке, точке зрения, мнению) …

	Сравнение точек зрения.

Сходство.
	Автор высказывает мнение сходное с мнением …

Автор придерживается тех же взглядов, что и…

Позиция автора близка взглядам…

Автор опирается на концепцию…

Автор является представителем школы…

Автор разделяет мнение … по вопросу…

…объединяет с… во взглядах на …

…по своей позиции близок…

…так же, как и …, утверждает, что…

Авторы придерживаются одинакового мнения по вопросу… 

	Сравнение точек зрения. Различие.
	Точка зрения… коренным образом отличается от взглядов … на…

Взгляды… значительно (незначительно, принципиально) отличаются от точки зрения…

…диаметрально противоположно…

…отличается от … тем, что…

Если… утверждает, что …, то …считает, что…

	Отношение к рассматриваемым точкам зрения. Согласие/несогласие
	Можно согласиться…

Трудно согласиться с…

Трудно принять точку зрения …

Нельзя принять утверждение…, потому то…

	Мотивированный выбор точки зрения
	Из всего сказанного следует, что наиболее обоснованной является точка зрения…

Таким образом, можно остановиться на…, так как…

Мы принимаем точку зрения…, исходя из следующих соображений…

Мы считаем наиболее убедительными аргументы…

Неоспоримость доводов… заключается в том, что…

Описание результатов экспериментов… представляется нам наиболее весомым аргументом к признанию точки зрения…

	Оценка
	Данная точка зрения оригинальна (интересна, любопытна, наиболее адекватна нашему пониманию проблемы).

Нельзя не отметить достоинство…


