Учреждение образования
 «Могилевский государственный колледж искусств»
ОФОРМЛЕНИЕ И СТРУКТУРА МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ

Методические рекомендации

Могилев, 2021
Автор-составитель:
Хацкова Мария Викторовна, методист учреждения образования «Могилевский государственный колледж искусств»

Рецензент: Гохт Наталья Петровна, заместитель директора учреждения образования «Могилевский государственный колледж искусств» по учебно-методической  работе.
Методические рекомендации для педагогических работников учреждения образования «Могилевский государственный колледж искусств» содержат единые стандартные требования по структуре содержания и оформления различных видов методической работы; рекомендации по составлению аннотации и рецензии на методическую разработку; порядок рецензирования, регистрации и утверждения методических материалов; образцы оформления титульного листа методических материалов; рекомендации по составлению списка литературы. Рекомендуется председателям цикловых комиссий, преподавателям, а также лаборантам, осуществляющим набор текста.
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Пояснительная записка
Необходимость обеспечения качественной реализации государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования активизировала поиск педагогической наукой и практикой путей повышения эффективности образовательного процесса и качества подготовки специалистов.

В свете требований образовательного стандарта преподаватели колледжа должны знать методические основы проектирования комплексов дидактических средств обучения, уметь разрабатывать названные комплексы и адаптировать их к реальным условиям учебного процесса.

Цель данных методических рекомендаций – оказать преподавателям помощь в разработке учебно-методических материалов. Дать преподавателям конкретные рекомендации, ознакомить с учебно-методическим обеспечением как таковым: его составом (структурным строением), содержанием (документами, техническими объектами), требованиями к их разработке. 
Требования к оформлению методической разработки возрастают, если преподаватель намерен представить ее на экспертизу (в методический совет, в аттестационную комиссию, в экспертный совет). Это связано с тем, что эксперты оценивают работу заочно и, не имея возможности задать лично интересующие их вопросы, ищут ответы в самом тексте. Поэтому она должна быть предельно ясной и содержать в себе ответы на все возможные вопросы экспертов.

 

Общие сведения об организации 
методической работы
Составной частью совершенствования педагогического мастерства преподавателя является его научно-методическая работа, которая предполагает анализ, систематизацию и обобщение накопленного опыта.
Методическая работа - это одна из обязанностей преподавателя учебного заведения, которая направлена на разработку и совершенствование методики преподавания учебного предмета. 
Ее результатом является создание учебно-методических комплексов, дидактических материалов, докладов, средств контроля, учебно-наглядных пособий, используемых на учебных занятиях и в работе преподавателей колледжа в целом.
Методическая работа организуется в рамках цикловых комиссий. Важным моментом ее организации является выбор темы и содержания, от актуальности и перспективности которых зависят интерес к работе и ее эффективность. Иногда тема разрабатывается не один год, это дает возможность преподавателю неоднократно опробовать разрабатываемые содержание, форму или метод обучения в практической работе, оценить и усовершенствовать их.
Методическая работа преподавателей может вестись по следующим направлениям:
разработка и внесение коррективов в учебно-программную документацию;
анализ профессиональной деятельности преподавателей по конкретной специальности;
разработка комплекса задач и заданий для овладения учащимися необходимыми умениями и навыками;
отражение в содержании обучения прогнозов развития отрасли, науки и искусства применительно к конкретной специальности;
совершенствование форм и методов обучения, обеспечивающих развитие мыслительной активности учащихся;
совершенствование форм и методов практического обучения (самостоятельной работы учащихся, воспитания личности и коллектива учащихся);
разработка дидактических материалов и других средств обучения и пр.
Формы представления методических работ: доклады, рефераты, сообщения, учебные планы, учебные программы, методические указания, методические рекомендации, методические разработки отдельных тем, сценарии уроков и внеклассных мероприятий, методические пособия, обобщение опыта работы, учебно-методические комплексы и др.
Наиболее часто задействованная форма методической работы - методическая разработка отдельных тем учебного предмета. Она предусматривает указание, почему предложенное распределение часов внутри темы наиболее целесообразно, какие и каким образом могут быть осуществлены межпредметные связи, какая литература должна быть использована при подготовке содержания. Разработка может включать тезисы излагаемого материала, возможные вопросы для активизации познавательной деятельности учащихся, перечень используемых наглядных пособий и технических средств, методику их применения.
Более сложными являются методические разработки, ставящие своей целью обобщение накопленного опыта по какой-то отдельной проблеме организации учебно-воспитательного процесса. В ходе работы изучаются специальная литература, опыт работы коллег, анализируется свой собственный опыт, ставится педагогический эксперимент.
Чтобы методическая разработка не осталась достоянием лишь автора, необходимо организовать ее рецензирование. 
Накопление в цикловой комиссии разработанных тем уроков, воспитательных мероприятий и других методических материалов облегчает календарно - тематическое планирование, помогает в подготовке к учебным занятиям. Однако следует иметь в виду, что методические разработки через несколько лет устаревают и нуждаются в обновлении в связи с выходом новой специальной и педагогической литературы.
Порядок рассмотрения, рецензирования, регистрации и утверждения методических материалов
Методические разработки и другие методические материалы, разработанные педагогическими работниками, подлежат:
1. рассмотрению на заседании цикловой комиссии или методического совета;
2. рецензированию (для материалов, используемых в учебном процессе); 
3. регистрации в методическом кабинете.
Председатель цикловой комиссии организовывает рецензирование методических работ членов своей комиссии. Рецензентом могут выступать преподаватели колледжа, специалисты учреждений и организаций, компетентные в рассматриваемой проблеме, а также председатель цикловой комиссии. Рецензент дает рекомендации: кто должен ознакомиться с методической разработкой и использовать ее в работе, какая требуется доработка и в каком направлении должно идти дальнейшее развитие анализа и обобщения опыта преподавателей по данной проблеме.
Методическая разработка и рецензия на нее рассматриваются на заседании цикловой  комиссии, о чем вносится запись в протокол заседания. Рецензии на методические разработки хранятся непосредственно у преподавателя и предъявляются во время смотра-конкурса методических материалов цикловых комиссий. На методическом совете рассматриваются методические материалы, имеющие общеколледжное значение.
Рассмотренные на заседании цикловой комиссии и рекомендованные для использования методические материалы регистрируются в методическом кабинете для пополнения банка методических работ преподавателей учреждения оьразования «Могилевский государственный колледж искусств».
Учебные программы, методические рекомендации по изучению учебного предмета  для заочного отделения, методические рекомендации по дипломному и курсовому проектированию утверждаются заместителем директора по учебной работе.
Воспитательные программы, методические рекомендации по организации воспитательного процесса утверждаются заместителем директора по воспитательной работе.
Методические рекомендации по организации практического обучения утверждаются заместителем директора по производственному обучению.
Формы организации методических материалов
· Методические разработки
Раскрывают формы, средства, методы обучения, элементы современных педагогических технологий или сами технологии обучения и воспитания применительно к конкретной теме урока, теме учебного предмета, преподавания курса в целом и т.д. 
Методические разработки представляют собой методическое издание исследовательского характера или конкретные материалы в помощь преподавателю.
Тематика и содержание методической разработки могут быть различными: 
· разработка конкретного урока (занятия), темы программы, частной (авторской методики) преподавания учебного предмета;
· планирование материала по определенному курсу на семестр, на год;
· методические рекомендации и указания по отдельным проблемам преподавания;
· комплексы задач, заданий и упражнений для практического обучения учащихся;
· рекомендации по использованию наглядных пособий и других средств обучения в учебном процессе;
· описание, анализ и обобщение своего опыта работы (может выходить за пределы методики преподавания своей учебного предмета и предлагаться как рекомендация к широкому использованию при осуществлении образовательного процесса;
· описания опыта преподавателей;
· обобщение накопленного опыта по какой-то отдельной проблеме обучения и воспитания;
· разработка конкретных уроков с ответом на следующие вопросы: для чего нужно изучать новый материал, что нужно изучать, как изучать и др.
Методическая разработка отдельных учебных занятий или их системы может представлять собой методические рекомендации по проведению того или иного занятия. В ней дают содержание учебного материала; указывают источники, из которых целесообразно черпать конкретное содержание; намечают методы и средства, позволяющие достигнуть наилучших результатов; определяют пути реализации дидактических принципов при изучении конкретного учебного материала. Можно показать разные варианты учебных занятий по одной и той же теме, объяснить, при каких обстоятельствах, какому методу, приему, средству целесообразно отдать предпочтение, раскрыть методику изучения конкретного содержания.
Таким образом, к методическим разработкам можно отнести различные виды методических материалов, однако в этих работах должны быть отражены новые подходы к организации и содержанию учебного процесса.
· Методические указания
Содержат основные требования к определенным вопросам учебного процесса. Например, на основании квалификационной характеристики специалиста могут быть разработаны требования к содержанию дипломного проекта; указания по выполнению курсовых и дипломных проектов (частей КП и ДП) или лабораторных и практических работ. 
· Методические рекомендации

Содержат пояснение, комплекс кратких и четко сформулированных предложений по выполнению курсовых и дипломных проектов, практических и лабораторных работ, по проведению воспитательной работы по какому-либо направлению, по изучению учебного предмета, по выполнению домашней контрольной работы для учащихся заочного отделения и т.п.
Разрабатываются для конкретного адресата – преподавателя или учащегося. Должны раскрывать новые методические приемы, формы, и методы организации деятельности.
· Учебные программы учреждения  по учебным предметам (факультативов)
Разрабатываются учреждением образования, на основе типовой учебной программы по учебному предмету (примерного тематического плана по учебному предмету) или в том случае, если нет типовой учебной программы, а также, если содержание типовой учебной программы по учебному предмету требует изменения и дополнения. Требуют рецензирования.
· Воспитательные программы

Отражают требования по организации воспитательного процесса по различным  направлениям (например, по воспитанию экологической культуры, здоровому образу жизни,  эстетическому воспитанию и т.д.), разнообразные формы и методы организации воспитательного процесса.

· Учебные издания 

· Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение учебного предмета, соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания.

· Учебное пособие - учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида изданиям. 
К учебным пособиям относятся:

· наглядное пособие – учебное издание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию, воспитанию (картографические пособия, атласы, альбомы и т. д.)

· рабочая тетрадь – учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе над освоением учебного предмета.

· самоучитель – учебное пособие для самостоятельного изучения чего- либо без помощи руководителя.

· хрестоматия – учебное пособие, содержащее литературно – художественные, исторические или иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебного предмета.

· практикум – учебное пособие, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению изученного материала. К практикуму относится задачник, руководство по выполнению курсовых и дипломных проектов, пособия по проведению лабораторных и практических работ и пр.
· Методическое пособие – учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания учебного предмета или по методике воспитания.  Разрабатывается в соответствии с утвержденной программой учебного предмета или межпредметного курса. Может разрабатываться на основе изучения и обобщения опыта педагогов для внедрения в практику наиболее эффективных методов и форм  обучения и воспитания. 
· Учебно-методическое пособие. Методическое издание в помощь преподавателю, содержащее примерное планирование учебного материала по конкретному курсу, методические руководства к учебникам, разработки по конкретным занятиям, а так же конспекты отдельных уроков.
Для учащихся создается в помощь реализации целей учебного курса на основе утвержденной программы. Главная цель – оказание конкретной методической помощи по учебным предметам, предусматривающим значительный объем самостоятельной работы.
· Курс лекций – разновидность учебного издания, в котором опубликован авторский лекционный курс по учебному  предмету.
· Научно-методические издания - публикации, отчеты по НИР, монографии и пр.
В рамках комплексного методического обеспечения колледжа данные материалы являются составной учебно-методических комплексов, необходимых для качественного профессионального обучения.
Структура  методических разработок
Структура любой методической разработки состоит из пояснительной записки (введения) и основной части.
Методическая разработка может иметь:

1. обложку;

2. титульный лист;
3. рецензию;
4. оглавление (содержание);

5. аннотацию;
6. пояснительную  записку (введение);

7. основную  часть;

8. заключение;

9. литературу (список использованных источников);

10. приложения.

Обложка не является обязательным элементом методической разработки, но необходима для конкурсных работ и других материалов, создающихся в виде книги, брошюры и т.д. Отражает выходные сведения: в верхней части наименование учреждения образования,  в средней части название темы, вид материала в нижней части – место и год написания работы. Обложка обязательно ламинируется (кроме брошюр).
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 учреждения образования, наименование структурного;

в средней части: по центру - заглавие (тема), вид материала (доклад, программа и др.); 
справа - должность, ФИО (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. 

Обратная сторона титульного листа оформляется для проброшюрованных методических материалов. Однако такое оформление допустимо и для других видов методических разработок. 
Рецензия пишется для всех материалов, связанных с учебным процессом и помещается после титульного листа. В материалы, созданные в виде книги, брошюры рецензия вкладывается отдельно.
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.
Оглавление (содержание) полностью соответствуют названию глав, разделов и пунктов основного текста.
Аннотация для методического доклада или обратной стороны титульного листа 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, предисловии) 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. Перенос текста не устанавливается.
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. Объем доклада не более 10 страниц (без литературы и приложения).

Отсчет страниц начинается с титульного листа (обложка не входит), нумерация со второй страницы. Номер страницы ставится внизу, по центру. На титульном листе  номер страницы не ставится.  

Титульный лист оформляется по строго определенным правилам. (Приложение 1)
В верхней части по центру размером шрифта 14 пунктов печатается наименование учреждения образования (Учреждение образования «Могилевский государственный колледж искусств») и наименование структурного подразделения (Цикловая комиссия «Театральное искусство»). Расстояние между   наименованием учреждения образования и структурным подразделением составляет 1 пустую строку (1 пробел).
В средней части указывается заглавие (тема), вид материала (методический доклад, методическая разработка открытого урока и пр.) и данные автора.
Заглавие (тема) печатается по центру ПРОПИСНЫМИ ПОЛУЖИРНЫМИ буквами размером шрифта от 16 до 24 пунктов.  Вид печатается Курсивными строчными буквами размером 14 пунктов, кроме первой прописной. Допускается сначала указывать вид документа (методические указания, методическое пособие, методическая разработка или другие), а затем учебный предмет или курс, которому она принадлежит (н-р, Методические рекомендации по учебному предмету «Математика»). Также, могут приводиться и другие, необходимые, по мнению автора, данные.
Справа строчными буквами размером 14 пунктов указывается должность, ФИО (для методического доклада, разработки открытого урока, сценария мероприятия, сценария или разработки воспитательного мероприятия).

В нижней части строчными буквами размером 14 пунктов  указывается место и год написания работы (Могилев, 2021).

Обратная сторона титульного листа для проброшюрованных методических материалов по порядку содержит: фамилию и инициалы автора(ов) (разработчика, составителя) (в этом случае на лицевой стороне титульного листа ФИО автора не указывается),  вид  материала.  Ниже указывается ФИО, должность и место работы рецензента; информация  кем, где и когда заслушана (утверждена, рекомендована к использованию и пр.). Внизу размещается аннотация (краткое содержание работы), состоящее из трех-пяти предложений и отражающее название данной методической разработки. (Приложение 2)
Такое оформление допустимо и для других видов методических разработок (кроме доклада). 
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. 

Оглавление (содержание) может быть помещено вначале методической разработки – после титульного листа или в конце методической разработки – после литературы (учебник, книга).
Для корректного вида элементы оглавления (содержания) рекомендуется оформлять в таблице с последующим изменением видимости границ. (Приложение 3)
Текст основной части может делиться на главы, разделы, подразделы, пункты. Заголовки структурных частей любой методической разработки («Содержание», «Введение», «Заключение», «Литература» и т.д.), ее глав печатают строчными буквами (кроме первой прописной) без кавычек в середине строк, используя полужирный шрифт с размером 16 пунктов.
Заголовки разделов печатают строчными буквами (кроме первой прописной) без кавычек в середине строк, используя полужирный шрифт с размером 14 пунктов.
Подразделы печатают строчными буквами (кроме первой прописной) без кавычек с абзацного отступа, используя полужирный шрифт с размером 14 пунктов. Может использоваться курсивное начертание.
В конце заголовков глав, разделов, подразделов точку не ставят. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой (точками). 

Расстояние между заголовком структурных частей, глав, заголовком раздела по отношению к тексту составляет 1 пустую строку (1 пробел).
Расстояние между заголовком подраздела раздела и текстом печатается без интервала.
Расстояние между заголовком структурных частей, глав и текстом, после которого заголовок следует, составляет 2 пустых строки (2 пробела).
Расстояние между заголовком раздела и текстом, после которого заголовок следует, составляет 1 пустую строку (1 пробел).
Расстояние между заголовком подраздела и текстом, после которого заголовок следует, составляет 1 пустую строку (1 пробел). (Приложение 4)
Каждую структурную часть следует начинать с нового листа.

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

Сведения об использованных источниках формируются в алфавитном порядке фамилий первых авторов согласно требованиям ВАК.

Раздел «Приложения» оформляют в конце разработка, 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 (н-р, 2 строчки нотного текста или небольшая таблица) допускается 2 и более приложений на странице, с указанием содержательных заголовков и цифровым обозначением. (Приложение 5)
Рекомендации по составлению 
аннотации и рецензии
Аннотация (в пер. с латинского - заметка) - это сжатая характеристика любого источника информации, который дает самые общие представления о назначении, содержании, сущности, особенностях.(Приложение 7)
Примерная структура аннотации:

вид издания;
презентация автора;
тематика (поставленные вопросы, задачи);
оценка степени подробности рассмотрения основных вопросов (например: подробно изложено; кратко рассмотрено);
новизна (например: по-новому...; с учетом изменений...);
форма изложения (например: научно - популярно; увлекательно; научно - методически);
направленность внимания автора;
наличие примеров (например: автор приводит пример...; на примере того - то…);
обращенность к тому или иному кругу читателей (предназначена...; рекомендована...).
Рецензия на любые виды методических разработок, как правило, состоит из трех основных частей: вступительной, основной и заключения.
Во вступительной части рецензии дается всесторонняя и объективная оценка структуры и содержания работы, актуальность, соответствие учебной программе учебного предмета, направлениям воспитательной и методической работы и т.д. 
Отмечается, в какой степени методическая разработка обеспечивает мировоззренческую направленность курса (воспитательной работы), соответствует методическим требованиям и учебно-программной документации, возможность использования материалов для самостоятельной работы учащихся, доступность изложения, связь с другими учебными предметами, наличие и качество иллюстрированного материала.

В основной части дается анализ содержания разработки, приводится перечень достоинств и недостатков (неточностей, недостоверных фактов, неправильных определений и формулировок, стилистических погрешностей), отмеченных рецензентом. В этой части рецензии указывается материал, подлежащий исключению, дополнению, переработке. Особое внимание необходимо уделить правильному использованию терминологии, норм, правил, стандартов и т.д. В рецензии оценивается источниковедческий аппарат.
В заключительной части рецензии необходимо дать обоснованные выводы о работе в целом рекомендации по использованию, конкретные предложения по ее доработке (если требуется).

В случае отрицательной рецензии выводы ее должны быть четко аргументированы и сформулированы в заключительной части рецензии.

Рецензия подписывается ее автором с указанием места работы рецензента, его должности, категории (квалификации). Рецензия цикловой комиссии подписывается ее председателем со ссылкой на дату и № протокола заседания.
Рекомендации по составлению
списка литературы
Вопросам оформления списка источников и литературы, прилагаемого к работе, следует уделять самое серьезное внимание. По библиографическому списку можно судить, насколько автор осведомлен в литературе вопроса. Кроме того, списки литературы, приложенные к методической разработке, представляют самостоятельную ценность как справочный материал для исследований. Чаще всего используется два варианта заглавия списка:

литература;
список использованных источников.
Если в процессе подготовки методической разработки одним из источников информации являлся интернет, то целесообразно указывать  «Список использованных источников». В остальных случая список озаглавливают одним словом -  Литература.
Список использованных информационных источников оформляется в соответствии с требованиями ВАК.
а) Примеры описания самостоятельных изданий


	Характеристика источника
	Пример оформления

	Один, два или три автора
	Котаў, А.I. Гісторыя Беларусі і сусветная цывілізацыя / A.I. Котаў. – 2-е выд. – Мінск: Энцыклапедыкс, 2003. – 168 с.

	
	Шотт, А.В. Курс лекций по частной хирургии / А.В. Шотт, В.А. Шотт. – Минск: Асар, 2004. – 525 с.

	Четыре и более авторов

	Культурология: учеб. пособие для вузов / С.В. Лапина [и др.]; под общ. ред. С.В. Лапиной. – 2-е изд. – Минск: ТетраСистемс, 2004. – 495 с.

	
	Комментарий к Трудовому кодексу Республики Беларусь
/ И.С. Андреев [и др.]; под общ. ред. Г.А. Василевича. – Минск: Амалфея, 2000. – 1071 с.

	Коллективный автор

	Сборник нормативно-технических материалов по энергосбережению / Ком. по энергоэффективности при Совете Министров Респ. Беларусь; сост. А.В. Филипович. – Минск: Лоранж-2, 2004. – 393 с.

	
	Военный энциклопедический словарь / М-во обороны Рос. Федерации, Ин-т воен. истории; редкол.: А.П. Горкин [и др.]. – М. : Большая рос. энцикл. : РИПОЛ классик, 2002. – 1663 с.

	Многотомное издание

	Гісторыя Беларусі: у 6 т. / рэдкал.: М. Касцюк (гал. рэд.) [і інш.]. – Мінск: Экаперспектыва, 2000–2005. – 6 т.

	
	Багдановіч, М. Поўны збор твораў: у 3 т. / М. Багдановіч. – 2-е выд. –Мінск: Беларус. навука, 2001. – 3 т.

	Отдельный том в
многотомном издании

	Гісторыя Беларусі: у 6 т. / рэдкал.: М. Касцюк (гал. рэд.) [і інш.]. – Мінск: Экаперспектыва, 2000–2005. – Т. 3: Беларусь у часы Рэчы Паспалітай (XVII–XVIII ст.) / Ю. Бохан [і інш.]. – 2004. – 343 с.

	
	Багдановіч, М. Поўны збор твораў: у 3 т. / М. Багдановіч. – 2-е выд. – Мінск: Беларус. навука, 2001. – Т. 1: Вершы, паэмы, пераклады, наследаванні, чарнавыя накіды. – 751 с.
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Методическое пособие к разделу  «Руководство деятельностью культурно-досуговых учреждений в Республике Беларусь» имеет своей целью оказать помощь учащимся, обучающимся по специальности                                 2-18 01 01 «Народное творчество (по направлениям) в усвоении материала, имеющего важное значение для будущего специалиста социокультурной сферы. Оно даст возможность учащимся колледжа обстоятельно изучить систему  государственного, административного и методического руководства учреждениями культуры клубного типа, определить основные задачи Министерства культуры Республики Беларусь,  управления культуры, направления деятельности отдела культуры райисполкома, роль  методического руководства, главные задачи и функции, содержание работы методического кабинета.


Данное методическое пособие может быть использовано преподавателями учебного предмета «Социально-культурная и досуговая деятельность» при изучении раздела «Руководство деятельностью культурно-досуговых учреждений в Республике Беларусь».
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Приложение 4
Что такое здоровьесберегающие технологии?

1 пустая строка (1 пробел)
Под здоровьесберегающими образовательными технологиями в широком смысле можно понимать все технологии, использование которых в образовательном процессе идет на пользу здоровья учащихся. …………..
2 пустых строки (и пробела)
Музыкальное образование как здоровьесберегающая педагогическая система

1 пустая строка (1 пробел)
Модернизация образования предполагает обязательное внедрение здоровьесберегающих технологий в учебный процесс. ……….  С целью исключения перегрузки, расписание составляется таким образом, чтобы подростки могли чередовать музыкальные учебные предметы  с общеобразовательными и др. 

1 пустая строка (1 пробел)
Организация и планирование урока

1 пустая строка (1 пробел)
Поскольку основой любого образовательного процесса является урок, то и его влияние на здоровье учащихся является наиболее важной частью в этой сфере……… 
1 пустая строка (1 пробел)
Распределение  видов учебной деятельности
Число видов учебной деятельности, используемых преподавателем фортепиано, является важной составной частью урока. К ним относятся следующие виды учебной работы: словесный, наглядный, аудиовизуальный, самостоятельная работа…………
1 пустая строка (1 пробел)
Игровые технологии
Применение игровых технологий на уроках фортепиано в комплексе с другими методами и приемами организации учебных занятий, дает возможность укрепить мотивацию на обучение……….
1 пустая строка (1 пробел)
Психологический комфорт
Психологическая атмосфера на уроке – это важное условие для сохранения здоровья учащегося………..
Приложение 5
Раннее утро
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Приложение 6

Забытый вальс
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Приложение 7
Аннотация

на методический доклад

«Формирование у учащихся ключевых учебно-познавательных компетенций в процессе изучения учебного предмета «Основы социально-гуманитарных наук» преподавателя Дуктова М. П.

В докладе определены основные задачи работы по самообразованию педагога. Рассматриваются различные интерпретации и функционирование педагогических концептов «компетентность» и «компетенция». Подробно изложена сущность концептуальной основы компетентностного подхода в процессе обучения учащихся.
На примере преподавания предмета «Основы социально-гуманитарных наук» предложены варианты использования новых концептуальных положений в конкретном образовательном процессе, конкретизации принципов и методических приемов формирования арсенала компетенций, необходимых для эффективного осуществления той или иной профессиональной деятельности.
Основное содержание доклада представлено в виде презентации «Формирование у учащихся ключевых учебно-познавательных компетенций». В заключение приводится обширный список литературы.
Доклад рассмотрен на заседании
ЦК «Общеобразовательные предметы» и 
рекомендован для использования в учебном процессе (для предоставления в методический кабинет и т.д. НА ВЫБОР)

Протокол № __ от ________________ 

Председатель ЦК                                                                       Е.В.Прохорова
«Общеобразовательные предметы»[image: image6.png]
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