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ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Методическая разработка - это пособие, раскрывающее формы, средства, методы обучения, элементы современных педагогических технологий или сами технологии обучения и воспитания применительно к конкретной теме урока (занятия), теме учебной программы, преподаванию курса в целом. Методическая разработка может быть как индивидуальной, так и коллективной работой. Она направлена на профессионально-педагогическое совершенствование преподавателя или мастера производственного обучения или качества подготовки по учебным специальностям. 

В зависимости от цели, задач, качества и значимости методические разработки могут быть разных уровней и направлений, выполнятся в разных формах: учебное, учебно-методическое и методическое пособие, методическая разработка, методические указания, презентации и др.
Методическая разработка может представлять собой:
разработку конкретного урока (занятия); 
разработку серии уроков (занятий); 
разработку темы программы;

разработку частной (авторской) методики преподавания предмета (дисциплины); 
разработку общей методики преподавания предметов (дисциплин); 
разработку новых форм, методов или средств обучения и воспитания;         методические разработки, связанные с изменением материально-технических условий преподавания предмета; 
методические разработки, связанные с новыми учебными специальностями, интегрированными специальностями, разработкой УПД; 
разработки, связанные с тематикой самообразования педагогов и т.д. 
ГЛАВА 2

ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ  К 

МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКЕ

2.1. Содержание методической разработки должно четко соответствовать теме и цели. 

2.2. Содержание методической разработки должно быть таким, чтобы педагогические работники 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. 

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

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

2.5. Язык методической разработки должен быть четким, лаконичным, грамотным, убедительным. Применяемая терминология должна соответствовать педагогическому (производственному) тезаурусу. 

2.6. Методическая разработка должна учитывать конкретные материально- технические условия осуществления образовательного процесса, ориентировать организацию образовательного процесса в направлении широкого применения активных форм и методов обучения. 

2.7. Методическая разработка должна раскрывать вопрос «Как учить». 

2.8. Методическая разработка должна содержать конкретные материалы, которые может использовать педагогический работник в своей работе (карточки-задания, планы учебных занятий (уроков), инструкции для проведения лабораторных работ, карточки-схемы, тесты, поуровневые задания и т.д.). 

2.9. К методической разработке может быть приложена мультимедиа презентация (при ее наличии).
2.10. Презентация прилагается к методической разработке в электронном виде  или на бумажном носителе. Презентация распечатывается в виде выдач по 2 слайда на лист формата А4. Необходимо учитывать, что цветное изображение усиливает эффективность восприятия. Презентация выполняется в программах, установленных на компьютерах колледжа.
ГЛАВА 3
СТРУКТУРА МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКИ

Титульный лист.

Аннотация. 

Содержание. 

Введение. 

Основная часть, разбитая на главы (при необходимости – на пункты и

подпункты): 
- характеристика темы учебного занятия

- план учебного занятия
- технологическая карта учебного занятия

- методические рекомендации по проведению учебного занятия

- конспект учебного занятия
Заключение. 

Список использованных источников. 

Приложения. 
3.1. Титульный лист

Наименования вышестоящей организации и учреждения образования

приводятся полностью, печатаются строчными буквами (кроме заглавных), размер шрифта 14.

Название разработки печатают прописными буквами жирным шрифтом (размер шрифта 22).

Название учебного предмета (дисциплины) печатают строчными буквами (кроме заглавной), ниже строчными буквами приводят название темы (раздела), размер шрифта 18.

При указании сведений об авторе разработки от левого поля  «Разработал должность, квалификационная категория, фамилия, имя отчество».
Выходные данные приводятся с указанием года написания работы, размер шрифта 14).

Пример оформления титульного листа приведен в приложении А.

3.2. Аннотация 
(3-4 предложения) кратко указывается, какой проблеме

посвящается методическая разработка, какие вопросы раскрывает, кому может быть полезна.

3.3. Содержание
Последовательно располагаются заголовки всех элементов методической разработки с указанием номера соответствующей части и номера страницы. Содержание включает также перечень приложений (приложение Б).
3.4. Введение

(1-2 страницы) раскрывается актуальность данной работы, т.е. автор отвечает на вопрос, почему он выбрал эту тему, определяются области, в рамках которых проводится описание, цель и предполагаемый конечный результат работы.
3.5. Основная часть 
3.5.1. В характеристике темы  указывают цели, задачи, планирование темы и количество часов, отводимое на ее изучение, место и роль в курсе, связь с предшествующим  или последующим материалом и т.п.
3.5.2.  В методических рекомендациях по проведению учебного занятия указать цель, тип учебного занятия, методы, этапы и формы и организации деятельности учащихся и т.п.
3.6. Заключение
(1-2 страницы) подводятся итоги по тем проблемным вопросам, которые ставились педагогом перед составлением методической разработки; также к заключении можно отразить вопрос перспективной работы (исследования) над данной темой.

3.7. Список использованных источников
Указываются все учебники и учебные пособия, стандарты и другие издания, ресурсы сети Интернет, которые были использованы при подготовке методической разработки, в алфавитном порядке.
Содержание сведений об источниках должно соответствовать примерам согласно приложению Г.
3.8. Приложения 
(Технологические документы, чертежи, таблицы и т.д.) оформляются на отдельных листах.
ГЛАВА 4
ОБЩИЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ

4.1. Оформляют разработку с применением технических средств на одной стороне листа формата А 4.
4.2. Расстояние от левого края листа до начала текста 30 мм, от правого
края не менее 8 мм, сверху и снизу – 20 мм от края листа.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       При компьютерном наборе используется гарнитура шрифта Times New Roman, размер – 14. 
4.3. Шрифт печати должен быть прямым, четким, черно​го цвета,
одинаковым по всему тексту. Шрифт печати должен быть прямым, четким, черно​го цвета, одинаковым по всему тексту. Разрешается использовать компьютер​ные возможности акцентирования внимания на определениях, терминах, важных особенностях. Для этого можно применять: разное начертание шрифта (кур​сивное, полужирное, курсивное полужирное).

4.4. Абзацы в тексте начинают отступом, равным 12,5 мм.

4.5. Заголовки структурных частей к работы «СОДЕРЖАНИЕ», 
«ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» печатают прописными буквами, выравнивание — по центру.
4.6. Текст разработки при необходимости разделяют на главы, пункты,

подпункты и абзацы. Главы нумеруются арабскими цифрами, после которых точка не ставится и записываются с абзацного отступа.

4.7. Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и записываются с

абзацного отступа.

4.8. Подпункты нумеруются арабскими цифрами и записываются с 
абзацного отступа. Номер подпункта включает номер пункта и номер подпункта, после которых ставятся точки. Нумерация пунктов должна быть сквозной для всей работы. 

4.9. Абзацы не нумеруются. 

4.10. Если глава состоит из одного пункта, он также нумеруется.

4.11.  «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК
ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» не имеют номеров.
4.12. Главы должны иметь заголовки, которые должны четко и кратко

отражать их содержание. Пункты и подпункты могут иметь заголовки при необходимости. Заголовок печатается с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, то они разделяются точкой. В заголовках не допускается перенос слов на следующую строку, применение римских цифр, математических знаков и греческих букв.

4.13. Расстояние между заголовками и текстом должно иметь полуторный 

(допускается не менее 1,15) компьютерный интервал. Расстояние между заголовками раздела и подраздела - одинарный компьютерный интервал.

4.14. Каждый раздел работы рекомендуется начинать с нового листа.

4.15. Страницы работы нумеруются арабскими цифрами, номера страниц проставляются по центру верхнего поля. Титульный лист включается в общую нумерацию, на титульном листе номер не ставится. Нумерация листов работы и приложений, входящих в нее, должна быть сквозная.

4.16. Приложение оформляют как продолжение работы на последующих

листах. В тексте разработки  на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. Если в разработке имеется одно приложение, оно обозначается так: «ПРИЛОЖЕНИЕ А». Приложения должны иметь общую с остальной частью разработки  нумерацию страниц. Все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием их номеров и заголовков. Приложение оформляют как продолжение работы на последующих ее листах. В тексте разработки  на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 
ПРИЛОЖЕНИЕ А

Форма титульного листа
Главное управление по образованию

Могилевского областного исполнительного  комитета
Учреждение образования «Бобруйский государственный
торгово-экономический профессионально-технический колледж»

НАЗВАНИЕ РАЗРАБОТКИ
Название учебного предмета (дисциплины)

Название темы (раздела)

Разработал преподаватель ___категории

Ф.И.О.
2019
ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Примерный макет содержания
СОДЕРЖАНИЕ

Введение………………………………………………………………………..5

1 ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ……………………………………………………….. 7

2………………………………………………………………………………… 9

2.1 ……………………………………………………………………………….15
2.2 

и т.д.

Заключение ………………………………………………………………………36
Список использованных источников………………………………………… 38
Приложение А Название приложения…………………………………………39
Приложение Б Название приложения………………………………………….40

и т.д.

ПРИЛОЖЕНИЕ В

Примерный макет плана открытого учебного занятия
 УТВЕРЖДАЮ
 Зам. директора по УПР
_________ Е.В.Жвания
_________ 20__
План учебного занятия

Группа №_____________

Дата: ________20___ 

Учебный предмет (дисциплина): _________________________________________
Специальность:  _______________________________________________________

Квалификация (специализация): _________________________________________

Тема программы: № «_______________________» - __ ч

Тема учебного занятия: № «____________________» - __ч    

Цели обучения: (с указанием результатов деятельности учащихся в
соответствии с уровнями усвоения) 

Цели воспитания: ________________________________________________________
Цели развития:___________________________________________________________
Методическая цель:_______________________________________________________
Тип учебного занятия: ____________________________________________________

Материально-техническое обеспечение: _____________________________________
Внутрипредметные связи: _________________________________________________
Межпредметные связи:____________________________________________________
Преподаватель (мастер п/о)          (____________)                      И.О.Ф                      

                                                                               подпись
ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Примеры оформления источников

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

С одним автором

Иоффе, И.Л. Проектирование процессов и аппаратов химической технологии [Текст]: учебник для ССУЗов/ И.Л. Иоффе. – Л.: Химия, 1991. – 352 с.

Стандарт. Под заголовком

СТБ 5.3.-2003. Национальная система сертификации Республики Беларусь. Порядок проведения сертификации услуг химической чистки и крашения [Текст]. – Введ. 01.11.03. – Минск: БелГИСС; Госстандарт Беларуси, 2003 – 20 с.

Статья из журнала

Макаров, В.М. Новые машины и аппараты. Исследования. Расчеты [Текст]/ В.М. Макаров// Химическое и нефтяное машиностроение. – 1992. - № 12. – С. 2 – 5.

Статья из газеты
Белый, С. Электроэнергетика Беларуси: настоящее и будущее [Текст]/ С. Белый // Рэспубліка. – 2005. - № 126. – с.6.

