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Введение 

 
Образование – важнейшее из земных благ, если оно наивысшего 

качества. В противном случае оно совершенно бесполезно. 

                                                                                                                  Р.Каплинг 

 

Любая профессиональная деятельность человека может иметь 

как воспроизводящий, так и творческий характер. Педагогическая 

профессия не является исключением и дает ее представителям 

исключительные возможности как для организации чуть ли не всей 

своей работы по жестко заданным образцам, шаблонам, так и для самой 

широкой творческой самореализации. 

Творчество педагога может проявляться в разных ситуациях, на 

разных этапах педагогической деятельности по-разному и с разной 

глубиной. Чем раньше человек, посвятивший или готовящийся 

посвятить свою жизнь делу обучения и воспитания других людей, 

почувствует вкус творчества, тем успешнее будет идти его работа, тем 

большую пользу он будет приносить своим ученикам, тем большее 

удовлетворение от работы будет получать сам. 

Педагогические находки разного уровня, различные 

педагогические идеи, вероятно, рано или поздно появляются у любого 

педагога. 

Необходимость оформить результаты своей работы  

периодически рождается в сознании педагога, либо стимулируется 

извне различного рода отчетами, аттестациями, карьерными 

соображениями. И здесь желание, потребность в выполнении работы 

нередко сталкиваются с незнанием того, как это сделать. Выполняемые 

работы должны носить самостоятельный, творческий характер и 

подчиняться вполне определенным правилам. 

Именно о правилах и пойдет речь в настоящем пособии.   
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Приложение № 2 

 

Примеры правильного оформления списка литературы 

 

Учебники и учебные пособия. 

Андреева Г.М. Социальная психология. М.: Асток Пресс, 1998. 204 с. 

Рогов Е.И. Настольная книга практического психолога в образовании: 

Учебное пособие. М.: Владос, 1996.529 с. 

Статьи из журнала 

Середа Г.К. Что такое память? // Психологический журнал. 1985. №6. 

С. 42-45. 

Учебники, разработанные авторским коллективом 

Психология: учебник для вузов / под ред. А.А. Крылова. М.: Проспект, 

1999. 584 с. 

Справочная литература 

Справочник по психологии и психиатрии / Под ред. С.Ю. Циркина. 

СПб.: Питер, 2000. 752 с. 

Статьи из книги 

Гарбузов В.И. Нервные дети: Советы врача. Л.: Медицина, 1990. 176 с. 

      Информация из Интернета 

      Непомнящих А.Л. Цивилизация и человек. // http // www. zeturion. ru    

      17.05.2002. 
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5. 

 

Эффективность 

применения 

 

1.Методическая разработка апробирована 

в данном учебном заведении и показала 

устойчивые положительные результаты в 

образовательном процессе. 

2. Методическая разработка апробирована 

в данном учебном заведении, но оценить 

результативность в образовательном 

процессе пока не представляется 

возможным. 

3. Методическая разработка находится на 

стадии апробации в данном учебном 

заведении. 

4. Материал апробацию не проходил. 
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6. Эстетика 

оформления 

1.Оформление разработки полностью 

соответствует требованиям, 

предъявляемым к данным видам 

документации. Оптимально использован 

наглядно-иллюстративный материал. 

2.Оформленные разработки 

соответствуют требованиям, 

предъявляемым к данным видам 

документации. Наглядно-иллюстративный 

материал представлен не в полнм объеме. 

3. Оформление разработки частично 

соответствует требованиям, 

предъявляемым к данным видам 

документации. Наглядно-иллюстративный 

материал фрагментен или отсутствует 

4.оформление разработки не 

соответствует требованиям, 

предъявляемым к данным видам 

документации. Наглядно-иллюстративный 

материал отсутствует. 
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Основные требования и принципы  

разработки методических материалов 

 

При разработке методических материалов по любому из      

      направлений учебно-воспитательного процесса необходимо  

      руководствоваться следующими основными требованиями и   

      принципами: 

 

          Соответствие цели и содержанию обучения. 

Содержание разработки должно соответствовать содержаниям  

     государственного  стандарта  по       профессии,       отраженным        в                

     действующей  учебно-методической документации: учебных планах и  

     программах. 

 

1. Научность.  
Это, прежде всего, соответствие содержания методической  

    разработки современному     уровню, как   в         области     изучаемой  

    дисциплины, так и области педагогики. Это достоверность    знаний  и  

    фактов; отсутствие противоречий и двусмысленности в  истолковании  

     законов, правил; точность формулировок, определений. 

 

2. Актуальность. 

 Независимо от того, отличается ли разработкa  

    новаторскими идеями или она посвящена традиционным    вопросам,    

    тема ее должна быть актуальной в настоящее  время, и направлена нa  

    повышение продуктивности учебно-воспитательного  процесса. 

 

3. Доступность.  
Принцип доступности достигается посредством конкретности и    

     последовательности усвоения материала, а  также соответствия    его  

     особенностям и подготовленности обучающихся. 

  

4. Связь теории с практикой. 
Интеграция теоретического и практического материала в  

     методических разработках –    непременное   условие их создания. 

     Любой   теоретический   материал   должен рассматриваться   с точки  

     зрения    его   практического  применения (обучающимся – в будущей    

     работе, педагогам – в процессе обучения). 
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6. Наглядность. 
 Раскрытию содержания разработки в немалой степени   

       способствуют иллюстративный материал: графики, таблицы, рисунки,  

       схемы,   диаграммы,   образцы   бланковой    документации и т.д. Они   

       наглядно создают   зрительный    образ,    поясняют текст и облегчают  

       его понимание. 

 

7. Единая структура. 

Независимо от назначения и объема в любой работе должны четко 

       прослеживаться         логические          части:        вводная,     основная  

       и  заключительная. 

 

 

Методические рекомендации – освещают   актуальные        обще-             

       методические вопросы и вопросы конкретной методики преподавания  

       учебных    дисциплин,       предполагают порядок, последовательность          

       и технологию работы преподавателей при подготовке к занятиям. 

 

 

Методические разработки – рассматривают     вопросы  изучения  

      отдельных   (обычно наиболее сложных)   тем     учебных     программ,  

      сценарии   проведения       различных     видов     учебных    занятий   с      

      применением  современных  технологий  обучения. 

 

 

Методические указания – чаще всего разрабатываются по  

     лабораторно    -    практическим работам,         проведение         которых  

     организовано     по     определенным         правилам,        с соблюдением  

     определенных  мер  предосторожности. 
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3. Технологичность 1.Работа носит и прикладной и 

методический характер. Система 

критериев (при необходимости) 

разработана полностью и 

прослеживается их взаимосвязь. 

Материал изложен логично. 

2.Работа носит прикладной или 

методический характер. Разработаны 

критерии и показатели, частично 

прослеживаются взаимосвязи. Есть 

отдельные нарушения логики при 

изложении материала 

3.Работа носит прикладной характер. 

Недостаточно разработана система 

критериев и показателей, нарушен 

принцип диагностичности, Логика 

изложения материала нарушена. 

4. Отсутствует механизм реализации 

материала. Не прослеживается 

критериальность оценки достижений. 

Логика изложения материала 

отсутствует. 
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4. Перспективность 

применения 

1.Рекомендована к использованию 

представленных материалов в 

образовательном пространстве региона. 

2.Имеет значимость для решения 

практических задач по 

совершенствованию профессиональной 

подготовки по определенной профессии. 

3. Имеет значимость для решения 

практических задач совершенствования 

профессиональной подготовки в 

учебном заведении. 

4. Имеет низкую практическую 

значимость. 
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Приложение № 2 

Авторы методических разработок могут самостоятельно на 

предварительном этапе оценить их. Ниже приведены критерии оценки 

методических разработок, которые разработаны БОУ ДПО «ИРООО» и 

рекомендованы к использованию. 

 

Критерии оценки методических разработок 

№ Критерии Показатели Баллы 

1. Актуальность 1.Указывается и аргументируется 

значимость и современность данной 

темы. 

2.Значимость и современность 

представленной темы указывается, но 

аргументировано недостаточно 

3. Значимость и современность 

представленной темы лишь указывается. 

аргументы отсутствуют. 

4. Не указывается значимость и 

современность представленной темы. 

 

3 

 

2 

 

 

1 
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2. Научность 1.Изучаемая проблема имеет полное 

теоретическое обоснование всех 

положений представленной разработки. 

Цели и задачи соответствуют содержанию 

и заявленному типу методической 

разработки. Наличие выводов, 

вытекающих из содержания. 

2.Цели и задачи соответствуют 

содержанию и заявленному типу 

методической разработки. Наличие 

выводов, вытекающих из содержания. 

3.Цели и задачи прописаны формально. 

Задачи не соответствуют заявленной 

цели, содержанию или не позволяют 

реализовать ее в полном объеме. 

4.Отсутствуют цели и (или) задачи. 

Выводы носят формальный характер (не 

соответствуют целям и задачам. 
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Структура методической разработки 
Наименование работы (название, заглавие) должно быть кратким, 

определенным, отвечающим содержанию. Оно вносится им на 

титульную страницу, на которой указывается полное имя, отчество и 

фамилия авторов в именительном падеже, должность, название 

учреждения, город. 

 Оглавление – печатают на отдельной странице и помещают в начале 

работы. Выделяют взаимную подчиненность заголовков и 

подзаголовков. Все заголовки должны соответствовать той же 

последовательности и словесной формулировке, в какой они 

приводятся в тексте, с указанием нужных страниц. 

   Аннотация - краткая характеристика написанной работы с точки 

зрения содержания, назначения, формы и других особенностей. Она 

выполняет сигнальные функции и должна кратко освещать то, о чем 

говорится в работе. 

Характерны фразы c глаголом  (рассматривается, обсуждается, 

исследуется и т.д.) или  (рассмотрен, доказан, исследован и т.д.) 

Введение (вступление) – кратко характеризует современное состояние 

рассматриваемой проблемы. Определяются значение проблемы, 

актуальность, цели и задачи, поставленные автором при написании 

работы. Не следует затрагивать факты  и выводы, излагаемые в 

последующих разделах.  

Обзорная часть – содержит краткое и систематизированное изложение 

состояния вопроса, которому посвящена работа (результат анализа 

литературы). 

Содержание – включает материалы и экспериментальные данные, 

обобщения и выводы автора, освещаются выбранные им методы 

самого исследования (изучение научной и методической литературы, 

педагогический эксперимент, анкетирование, наблюдение, беседы, 

моделирование, тестирование, статистическая обработка полученных 

результатов). При изложении содержания необходимо представить 

себе те вопросы по предлагаемому материалу, которые, прежде всего, 

могут заинтересовать читателя и постараться дать на них 

исчерпывающий ответ. Особое внимание следует обращать на 

точность терминологии, слов и выражений, не допуская возможности 

двусмысленного их толкования. Дополняющие текст таблицы и 

иллюстрации в виде рисунков, фотографий желательно располагать 

сразу после ссылки на них в работе.  
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Заключение (обсуждение полученных результатов) – дается оценка 

проведенного исследования с точки зрения соответствия его 

результатов требованиям задания. Заключение ни в коем случае не 

должно повторять выводы. В конце раздела указывается научная и 

практическая ценность выполненной работы, прогнозируются 

возможные направления дальнейших исследований. 

Выводы – должны базироваться только на материале работы. 

Формулировать их надо строго и лаконично, соблюдая принцип: от 

частных – к более общим и важным положениям.  

Список литературы приводится в конце работы. Перечисляются те 

источники, которые цитируются и самостоятельно проработаны 

автором текста. Необходима нумерация и описание по правилам 

современной библиографии: фамилия, инициалы автора, наименование 

книги, место издания, издательство, год выпуска, объем в страницах. В 

ссылках на журналы указывают фамилию и инициалы автора, 

наименование статьи, название, год издания и номер журнала, 

страницы. Нумерация страниц работы и приложений должна быть 

сквозная и       начинаться с учетом титульного листа. 

Требования к оформлению работы. 

1. Ясность изложения, систематичность, последовательность в подаче 

материала. 

2. Текст делится на абзацы, критериями такого деления является 

смысл написанного: каждый абзац выражает самостоятельную 

мысль, содержащуюся в нескольких предложениях. 

3. Следует избегать повторений, не допускается переход к новой 

мысли, пока первая не получила полного выражения, мысли 

излагаются не растянутыми фразами с нагромождениями 

придаточных предложений, вводных слов и выражений, а кратким, 

ясным для понимания языком.  

4. Не рекомендуется перегружать текст цифрами, цитатами, 

иллюстрациями – это отвлекает внимание и затрудняет понимание. 

5. При выполнении работы следует придерживаться общего плана    

изложения.     

Методические разработки  по темам  теоретического и  

производственного   обучения   включают   следующие   элементы:  

титульный лист, оборотную сторону  титульного  листам  (аннотация), 

 введение, общие методические рекомендации,  рекомендации  по ходу  

 проведения занятий, рекомендации по контролю знаний.  
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Основная часть: текст лекции представляет собой дидактически и 

методически обработанный и систематизированный автором словесный 

материал, последовательно раскрывающий содержание 

сформулированных в плане вопросов. Текст лекции должен обеспечить 

полное и аргументированное рассмотрение темы лекции. 

Заключение комплекта лекций содержит обобщение и подводит итоги  

изложенного материала. 

Сборник контрольных заданий 

Сборник контрольных заданий – описание к выполнению какой либо 

работы, направленной на достижение определенного результата, 

служащего показателем сформированности знаний. 

Контрольные задания могут быть использованы при проведении 

следующих видов проверки знаний и умений: предварительный 

(входной, текущий (тематический), периодический (рубежный), 

итоговый, для самоконтроля. 

Сборник контроля знаний включает следующие элементы: титульный 

лист, оборотная сторона титульного листа, содержание, введение, 

методические рекомендации по применению контрольных заданий, 

описание контрольных заданий, приложения. 

Методические рекомендации по выполнению контрольных заданий 

включают: 

 - условия и порядок выполнения контрольных заданий; 

 - пояснение к выполнению контрольных заданий; 

 - примеры выполнения контрольных заданий каждого вида, уровня и 

формы; 

 - характеристику необходимых справочных материалов; 

 - требование к результатам выполнения контрольных заданий. 

Описание контрольных заданий  определяют содержание, форму, 

объем проверки знаний и умений обучающихся. 

По степени сложности различают контрольные задания трех уровней: 

 - репродуктивные, связанные с воспроизведением информации в том 

виде, в котором она была изложена преподавателем; 

 - стереотипные, представляющие собой выполнение работы по 

образцу; 

 - творческие, предполагающие самостоятельное отыскание способа 

выполнения задания.     

Система контрольных заданий по предмету должна включать задания 

различных уровней подготовки.   
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5. Рекомендации по контролю и оценке знаний и умений 

обучающихся: 

 - основные контрольные вопросы  по теме; 

- образцы заданий для письменных контрольных работ; 

 - образцы карточек заданий (тестов); 

 - методические приемы контроля и оценки знаний умений и навыков 

обучающихся. 

6. Домашние задание:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

- задачи; обобщающие таблицы; межпредметные задания;  

анализ и разработка технологических процессов; работа с книгой. 

 

Комплект лекций 

 

Комплект лекций - учебно-теоретическое издание (совокупность 

отдельных лекций), полностью освещающее содержание учебной 

дисциплины. Отражает материал, читаемый определенным 

преподавателем. Отдельная лекция - теоретическое издание, 

содержащее текст одной лекции.  

 Структура комплекта лекций: титульный лист, оборотная сторона 

титульного листа (аннотация), оглавление, введение, текст лекции, 

список литературы. Во введении необходимо обосновать 

актуальность и значимость данного предмета в подготовке 

специалиста. Соответствие содержания учебного материала 

требованиям Госстандарта НПО; цель и задачи учебного предмета, 

характеристика межпредметных связей, особенности авторского 

подхода к изложению учебного материала. 

Текст лекции включает заголовочную и основную часть. 

Заголовочная часть включает тему и план лекции. 

Темы лекции должны соответствовать тематическому плану и    

рабочей программе. 

      План лекций – намеченный порядок, последовательность 

рассмотрения изучаемой темы. Он представляет перечень вопросов, 

подлежащих рассмотрению в ходе лекции. План может быть 

простым (перечень вопросов) или развернутым (детальный перечень 

вопросов и подвопросов). 
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Методическая разработка 

 по теме программы производственного обучения 

 

1. Характеристика темы: место темы в учебном процессе; основные 

приемы, способы выполнения, разновидности операций, виды 

работы, которые обучающиеся должны изучить или закрепить; 

организационно-методические вопросы изучения темы. 

 

2. Учебно-воспитательные задачи темы. 

 

3. Планирование изучения темы; распределение материала темы на 

уроки; график изучения темы (график перемещения обучающихся). 

 

4. Материально-техническое оснащение: оборудование, 

инструменты, приспособления контрольно-измерительные 

средства, материалы, сырье, энергетическое обеспечение и т.д. 

 

5. Учебно-производственные работы: основные учебно-технические 

и технологические требования; примерный перечень работ по теме; 

расчет ученических норм времени; план производственной 

деятельности (при изучении крупной по объему времени темы). 

 

6. Учебно-техническая документация; инструкционные 

(инструктивно-технологические, технологические) карты; чертежи 

на оригинальные приспособления и оснастку; технические 

требования (условия) к качеству основных учебно-

производственных работ; контрольные тесты на основные приемы 

и операции, типичные учебно-производственные работы; 

примерные критерии оценки за изучение темы. 

 

7. Рекомендации по организации и методике проведения занятий: 

   

    Вводный инструктаж: 

 

 -  узловые вопросы содержания; 
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- методика и организация показа основных трудовых приемов 

 (разъяснения технологии выполнения работ комплексного характера); 

 

- организация и способы осуществления контроля усвоения  материала; 

 

-   особенности изложения темы; 

 

      -  методы активизации обучающихся; 

 

-  виды контроля. 

 

Упражнения (самостоятельная работа) обучающихся, текущее 

инструктирование обучающихся мастером: 

 

      - виды работ, порядок их выполнения; 

 

 - вопросы содержания и методики руководства самостоятельной 

работой обучающихся; 

 

 - содержание, методика и организация текущего инструктирования 

обучающихся; 

 

 -  содержание, организация и методика контроля. 

 

Содержание, методика и организация проведения 

заключительного инструктажа. 
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Схема тематической методической разработки  

по теоретическому обучению 

 

1. Характеристика темы: 

   место темы в курсе; связь с предшествующими и последующими      

         темами; основные образовательные, воспитательные и развивающие  

         цели; объем и уровень усвоения знаний и умений. 

 

2. Перспективно-тематическое планирование изучения темы: 

         темы и краткое содержание системы уроков; образовательные цели  

         занятий; методическая характеристика занятий, межпредметные  

         связи; учебно-материальное оснащение занятий, характеристика  

         занятий. 

 

 

3. Рекомендации по сообщению и восприятию учебного материала: 

организация изучения; методические приемы эффективного 

изложения; методические приемы использования наглядных 

пособий и технических средств обучения; содержание, организация 

и методика проведения эвристически бесед; организация 

самостоятельного изучения обучающимися нового учебного 

материала по учебнику; способы осуществления межпредметных 

связей; способы решения воспитательных и развивающих задач; 

рекомендации по применению «активных» форм и методов 

изучения нового учебного материала.  

 

 

4. Рекомендации по закреплению, совершенствованию и применению 

знаний и умений обучающихся: 

вопросы  для закрепления и повторения; задания для упражнений и         

самостоятельной работы обучающихся; организация и методика  

     закрепления и применения знаний и умений обучающихся с 

использованием технических средств обучения; тематика и 

организация проведения семинарских занятий и практикумов; 

рекомендации по применению» активных форм» и методов 

закрепления и применения знаний и умений. 
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