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Пояснительная записка
В свете требований Федеральных государственных образовательных стандартов (далее ФГОС) преподаватели должны уметь разрабатывать методическую продукцию и адаптировать ее к реальным условиям образовательного процесса. Обновление содержания среднего профессионального образования, технологий обучения, форм организации учебной деятельности диктуют необходимость обеспечения образовательного процесса методической литературой.
Цель данных методических рекомендаций: методическое сопровождение процесса создания и оформления различных видов методических материалов, распространения сведений, подлежащих трансляции, анализа передового педагогического опыта, разъяснения особенностей применения инновационных педагогических технологий. 
Одна из задач, которая поставлена в данных методических рекомендациях, дать преподавателям обобщенные и систематизированные представления об организации деятельности создания методических материалов и их оформления. 
В рекомендациях дан алгоритм действий составления методического пособия, следуя ему, педагог сможет создать собственную методическую разработку, соответствующую требованиям нормативных документов  регламентирующих создание методической продукции. Этот подход заимствован у профессора В.В. Гузеева [1].
В первом разделе представлены основные виды учебно-методический материалов; во втором разделе даны непосредственно рекомендации по созданию методической разработки, в третьем разделе – структура методической разработки; четвертый раздел содержит требования к оформлению методической продукции, в Приложениях даны примеры оформления списка литературы и Шаблон для оформления методической продукции в Колледже.
[bookmark: _Toc443466322]Использование данного материала возможно при разработке учебного занятия, при изучении и распространении педагогического опыта, в ходе аттестации.
Раздел I. Основные виды учебно-методических материалов

Методическая продукция – один из способов выражения и распространения методических знаний. Она очень разнообразна. Совокупность методической продукции составляет информационно-методический фонд (методическую копилку). В зависимости от вида методическая продукция решает разные задачи:
- излагает сведения, подлежащие распространению;
- разъясняет приемы и методы;
- обобщает ценный педагогический опыт;
- объясняет цели и порядок действий;
- методику организации различных мероприятий;
- показывает возможные формы проведения  и т.д.
Рассмотрим более детально некоторые виды методической продукции.
1.1. [bookmark: _Toc443466323]Учебно-методическое пособие
 Учебно-методическое пособие, это издание которое содержит как теоретические сведения по учебной дисциплине (или ее разделу), так и материалы по методике ее самостоятельного изучения и практического освоения. 
Это комплексный вид методической продукции, обобщающий значительный опыт, и содержащий рекомендации по его использованию и развитию. Как правило, методическое пособие, помимо теоретического, содержит обширный дидактический материал в виде иллюстраций, таблиц, диаграмм, рисунков, а также образцы документов, разработанных в соответствии с заявленной тематикой. Кроме того, в состав методического пособия могут включаться различные необходимые нормативные документы, использование которых позволит педагогу или методисту организовать свою работу в соответствии с имеющимися требованиями. 
Задачей методического пособия является оказание практической помощи в освоении передовых знаний как теоретического, так и практического характера. Объем методического пособия должен составлять не менее 5 печатных листов (далее по тексту п.л./ 1 п.л. составляет 16 страниц формата А4.).
Одним из видов методического пособия является такой вид пособия, как  Методическое пособие по выполнению курсовой работы которое предназначено для обобщения методического, теоретического и практического материала по вопросам подготовки, выполнения и защиты курсовой работы. В них раскрываются и конкретизируются основные этапы выполнения письменной работы студентов – подготовительный этап, работа над текстом, оформление и защита – как с точки зрения общих правил и подходов, так и с учетом специфики представления курсовой работы.
1.2. [bookmark: _Toc443466324]Методическая разработка
Методическая разработка это издание сходное по структуре с учебно-методическим пособием, но более узкое по теме и меньшее по объему. Она содержит  конкретные материалы в помощь по проведению какого-либо мероприятия, сочетающее описание последовательности действий проводимого мероприятия с методическими советами по его организации. Это комплексная форма, которая может включать также сценарии, планы выступлений, описание творческих заданий, схемы, рисунки и т.д. Объем методической разработки составляет не менее 1 п.л. 
Методическая разработка может быть как индивидуальной, так и коллективной работой. Она направлена на профессионально-педагогическое совершенствование преподавателя или мастера производственного обучения. 
Методической разработкой может быть:
-разработка программы; 
-разработка авторской методики преподавания дисциплины; 
-разработка общей методики преподавания дисциплин; 
-разработка новых форм, методов или средств обучения и воспитания; 
-методические разработки, связанные с изменением материально-технических условий преподавания дисциплины; 
-методические разработки, связанные с новыми учебными специальностями;
-описание новых форм, методов или средств обучения и воспитания (словари, справочники, альбомы, плакаты, учебные карты, таблицы, схемы, видеофильмы, звукозаписи, средства информационно-коммуникационных технологий и др.); 
-сборник практических заданий и упражнений, способствующих достижению современных целей образования; 
-пакет (комплект) диагностических материалов и инструкцию по их использованию и др.
Методическая разработка, как правило, соответствует должностным обязанностям педагогического работника. Она должна быть рассмотрена профессиональным сообществом, что подтверждается выпиской из протокола заседания, копиями отзывов, рецензий, экспертных заключений и пр.
1.3. [bookmark: _Toc443466325]Методические рекомендации и указания
Методические рекомендации раскрывают порядок, логику и акценты изучения какой- либо темы, проведения занятий, мероприятий. В методических рекомендациях акцент делается не столько на последовательность осуществляемых действий (как в методической разработке), сколько на раскрытие одной или нескольких частных методик, выработанных на основе положительного опыта. Задача методических рекомендаций – пропагандировать наиболее эффективные, рациональные варианты, образцы действий применительно к определенному виду деятельности. В методических рекомендациях обязательно содержится указание по организации и проведению одного или нескольких конкретных дел, иллюстрирующих описываемую методику или технологию на практике. Методические рекомендации представляют собой особым образом структурированную информацию.
Методические рекомендации должны иметь точный адрес (указание на то, кому они адресованы: педагогам, методистам, учащимся, родителям, и т. д.). Соответственно этому регламентируется терминология, стиль, объем методических рекомендаций.  Следует отметить, что  существует такой вид методической продукции, как методические указания этот тип методической продукции как вид издания не определен ГОСТ 7.60–2003 «Издания. Основные виды. Термины и определения», поэтому мы классифицируем его как разновидность методических рекомендаций, от которых он отличается характером материала.  При разработке методических указаний следует обращать внимание на отличие данного жанра учебно-методического издания от методических рекомендаций. При этом  в качестве основного отличия выступает характер материала. Если материал рекомендуется к использованию, а адресат (студент или преподаватель) может выполнить требование или не выполнить, тогда  целесообразнее  определить данный жанр как методические рекомендации. Когда  материал носит  характер требования, предполагает неукоснительное соблюдение рекомендуемых норм, пропорций, размеров, алгоритма действия и др., то жанр определяется как методические указания. Методические указания это учебное издание объемом менее 2 п.л., содержащее материалы по методике выполнения лабораторных, курсовых, дипломных и т.п. работ.
Как правило, составление методических указаний необходимо для подготовки студентов к лабораторным работам, практическим занятиям, проведения расчетов, чертежей и т.п.
Ниже представлена структура некоторых разновидностей методических указаний.
Методические указания для подготовки к семинарским занятиям могут содержать следующие элементы: предисловие, оглавление, литература, приложения, списки сокращений и условных обозначений; содержание семинарских или практических занятий; примеры решения задач или ответов на проблемные вопросы; перечень задач, упражнений и вопросов, соответствующих рассматриваемой теме занятия, тематика творческих заданий и др.,  содержание практических (семинарских) занятий по отдельным темам: тема занятия и его порядковый номер; план (содержание, основные вопросы темы); практические задания, вопросы для обсуждения и т.п.; список задач, упражнений; темы творческих заданий; рекомендуемая литература (основная и дополнительная) с указанием глав, параграфов, страниц; рекомендации по изучению темы.
Методические указания к лабораторным и практическим работам предназначены для оказания помощи студентам по выполнению лабораторных работ в объеме определенного курса или его раздела. Данные методические указания могут содержать следующие элементы: 	-  предисловие, оглавление, литература, приложения; аппарат организации проведения лабораторных работ (тематика лабораторных работ, цели и задачи их проведения, краткие теоретические сведения; последовательность выполнения лабораторных работ; задания, методические рекомендации по выполнению лабораторных работ, контрольные вопросы; рекомендуемая литература).
Практикум – сборник практических заданий и упражнений, способствующих усвоению, закреплению. Проверке знаний.
На основании Письма Минобразования России от 5 апреля 1999года № 16-52-58ин/16-13 структура оформления лабораторных работ и практических занятий по дисциплине определяется предметными (цикловыми) комиссиями.
1.4. [bookmark: _Toc443466326]Прикладная методическая продукция
Прикладная методическая продукция – вспомогательный материал, дополняющий, иллюстрирующий, более полно раскрывающий тему, отраженную в других видах методической продукции.
Сценарий – самый распространенный вид прикладной методической продукции. Сценарий – это конспективная, подробная запись праздника, любого дела. В сценарии дословно приводятся слова ведущих, актеров, тексты песен. В ремарках даются сценические указания: художественное оформление, световая партитура, движение участников на сцене и т. д.
Картотека – систематизированное в алфавитном порядке (как правило – по темам  или направлениям) собрание карточек со сведениями и материалами по методической работе. Картотеки могут быть: методической литературы; газетных и журнальных статей; методических разработок; медиатека; видеотека, фонотека; игр, поговорок, цитат и др.
[bookmark: _Toc443466327]
Раздел 2. Алгоритмы разработки методических материалов

Разрабатывая методическую продукцию, необходимо в первую очередь хорошо разобраться в теме, по которой будут составляться методические материалы. Изучить нормативную базу, последние публикации по данному вопросу.
Определить цель методической работы, ее задачи и актуальность.
Последовательность действий следующая:
· изучить существующую литературу по разрабатываемой теме;
· составить план методического издания;
· опираясь на план написать текст основной, теоретической части вашего издания;
· разработать полные примеры, которые будут поддерживать изложение;
· снабдить вашу работу необходимым дидактическим материалом;
· сделать список использованной и рекомендованной литературы.
Необходимо помнить, что методическая разработка должна быть написана таким образом, чтобы Ваши коллеги не копировали ее «один к одному», а могли бы приспособить ее к условиям своего образовательного процесса, не нарушая предложенную вами технологию. Представленные в разработке примеры иллюстрируют, делают более понятными и конкретными ваши предложения. Но ни в коем случае не заменяют их.
Перед тем, как начать работу над методической продукцией необходимо, прежде всего, правильно сформулировать цель ее составления. Точная постановка цели – это основополагающее начало в вопросе написания вашей работы. Как это сделать? После сбора и первичной обработки литературы, по интересующей Вас теме, нужно выделить основную проблему, подумать над тем, как ее можно решить. Получив ответ на вопрос, что нужно сделать для ее решения, вы собственно и получите цель вашей методической работы, на ней будет строиться теоретическая и практическая часть и формироваться план написания методической продукции.
Однако напомним: не путайте цель и результат.
Цель есть то, к чему необходимо направляться для достижения результата и достижением чего именно вы именно сейчас можете прямо управлять. Цель должна иметь простую и понятную формулировку.
Результат есть то, что происходит при достижении цели, это объективный исход, которым управлять нельзя.
Четко поставленная цель придаст всей работе логическую связь и системность и поможет определить задачи. Раскрытие цели работы по объему должно занимать около половины страницы.
Например, цель может быть следующей:
определение форм и методов изучения содержания темы; раскрытие опыта проведения занятий по изучению той или иной темы учебной программы; описание видов деятельности педагога и обучающихся; описание методики использования современных технических и информационных средств обучения; осуществление связи теории с практикой на занятиях; использования современных педагогических технологий или их элементов на занятиях и т.д. 
Для того, чтобы определить какие задачи вы ставите в вашей работе важно обратить внимание на одну особенность: постановка задачи должна соответствовать целям и теме работы. Задачи работы могут быть самыми разнообразными, все зависит от темы. Задач может быть огромное множество. Четкая постановка задач позволит заранее определить, каким образом автор работы намерен подать студентам и преподавателям свой материал.
Кроме постановки цели определения задач, необходимо обосновать актуальность работы. Обоснование актуальности работы это одно из требований, предъявляемых к написанию методической продукции. Актуальность темы характеризует ее востребованность и важность для решения определенной задачи, возникшей перед автором работы. Определяя актуальность написания методики нужно объяснить, по какой причине назрела необходимость написания данной методической продукции в данный момент.
Содержание методического материала должно отвечать следующим требованиям: логичность и последовательность изложения; обоснованность введения каждого раздела; соответствие поставленных задач и сделанных выводов; грамотность, лаконичность, доступность изложения; наглядность. При разработке примеров желательно создавать единый сквозной пример, показывающий разработку целостного приложения на всём протяжении методического пособия (работы, издания), если это возможно в рассматриваемой теме. Рекомендуется использовать иллюстрации – диаграммы, рисунки с пояснениями, снимки с экрана. Формулировки предложений методической продукции не должны быть многокомпонентными и перегруженными. Текст может быть сложным, но состоять из 2-3 предложений минимальной структуры.
Перед началом работы над методическим изданием помещается информация о том, где, когда и в какой форме разработка была представлена профессиональному сообществу.


[bookmark: _Toc443466328]Раздел 3. Структура методической продукции
[bookmark: _Toc443466329]3.1. Структурные элементы методической продукции
Существует определённая логическая схема написания того или иного текстового документа. Она закреплена нормами государственного стандарта, а именно ГОСТ 7.32-2001 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления». Которые и будут применяться в наших разработках. 
Методические материалы должны иметь обложку, оглавление, аннотацию, а так же список литературы, оформленный согласно ГОСТ  7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», и ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления»
Представляемая преподавателем, методистом структура методической продукции в общем виде должна включать: 
· титульный лист (приложение 1);
· оборотная сторона титульного листа с краткой аннотацией; 
· содержание (приложение 2);
· введение (пояснительная записка для методических рекомендаций); 
· основную часть; 
· заключение;
· список рекомендуемой литературы(Приложение 3);
· приложения (при необходимости).
Рассмотрим, что содержит каждый элемент работы:
Титульный лист является первой страницей методической разработки и заполняется по строго определенным правилами  и включают в себя следующие элементы: в верхней части полное наименование министерства; наименование образовательного учреждения; – в средней части название темы, вид материала (методическая разработка, описание опыта, программа и др.); в нижней части – место и год описания работы.
Заглавие отражает объект методической разработки (наименование). Название печатается прописными (заглавными буквами). 
Подзаголовок – это вид документа или вид издания. Печатается строчными буквами, кроме первой прописной. Допускается сначала указывать вид документа (методические указания, методическое пособие, методическая разработка или другие), а затем учебную дисциплину или курс, которому она принадлежит. Также, могут приводиться и другие, необходимые, по мнению автора, данные. 
Обратная сторона титульного листа по порядку содержит: фамилию, и инициалы автора(ов), название работы, место издания, год издания, количество страниц. 
[bookmark: _Toc443379602][bookmark: _Toc443466330]Информацию об авторе можно представить в следующем формате:
Автор методической разработки (фамилия – имя – отчество, место работы и должность, контактная информация: желательно – электронный адрес, Ваш или адрес образовательной организации).
Пример: Иванова, Анна Петровна, преподаватель, ГАПОУ СПО Свердловской области «Екатеринбургский автомобильно-дорожный колледж», anniv1975@server.ru
[bookmark: _Toc443379603][bookmark: _Toc443466331]Условия применения
В этом разделе укажите
· Кому адресована методическая разработка, например: контингент обучающихся, особенности контингента (если есть).
· Программа, в рамках которой применяется ваша методика.
· Если ваша разработка опирается на авторскую методику, укажите название базовой методики и ее авторов.
Ниже приводится краткое содержание работы (аннотация), состоящее из трех-пяти предложений и отражающее название данной методической разработки; организация утверждающая данную работу. 
В аннотации (3-4 предложения) кратко указывается, какой проблеме посвящается методическая разработка, какие вопросы раскрывает, кому адресована.
Во введении/пояснительной записке (1 - 2 страницы) раскрывается актуальность данной работы, т.е. автор отвечает на вопрос, почему он выбрал эту тему и каково ее место в содержании образования.
Во ведении также, в кратком виде может быть представлена логическая структура методической разработки или общий принцип работы с ней.
Введение (пояснительная записка) должно содержать следующую информацию: 
· обоснование актуальности разработки данных методических материалов; 
· определение цели составления методических материалов; 
· краткое описание ожидаемого результата от использования данных методических рекомендаций в образовательном процессе; 
· обоснование особенностей и новизны предлагаемой работы в сравнении с другими подобными разработками, существующими в данной образовательной области.
Основная часть методической продукции не имеет регламентированной структуры, может излагаться в достаточно произвольной форме, т.к. связана с самыми разнообразными вопросами, но она должна рассматриваться под углом зрения дальнейшего использования опыта и передачи его другим. Необходимо из опыта вынести основную мысль – идею, знание построения учебно-воспитательной практики, на которой рассматривается опыт. Целесообразно раскрыть систему средств, используемых для решения выделенных задач.
[bookmark: _Toc443379604][bookmark: _Toc443466332]В Заключении приводятся основные выводы по теме разработки; подводятся итоги по тем проблемным вопросам, которые ставились педагогом, оно должно представлять собой не просто перечень полученных результатов, а их итоговый синтез, т.е. формулирование того нового, что внесено автором в решение проблемы. Заключение не должно подменять механическим суммированием выводов.  Рекомендуемый объем – до 1-2 страницы машинописного текста.
Список рекомендуемых информационных источников составляется в алфавитном порядке, в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления», и ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления»
Приложения включают материалы, необходимые для организации рекомендуемого вида деятельности с использованием данного вида методической продукции, но не вошедшие в блок Основная часть.
[bookmark: _Toc443466333]3.2. Структура отдельных видов методической продукции
Структура различных видов методической продукции имеет отличия и включает в себя:
Методические рекомендации 
· титульный лист; 
· аннотацию; 
· сведения об авторе (авторах); 
· пояснительную записку; 
· содержание; 
· основную часть;
· список рекомендуемой литературы по данной теме; 
· приложения (при необходимости).
Методические рекомендации к курсу 
· Содержание 
· Пояснительная записка 
· Теоретический план курса 
· Содержание курса 
· Подготовка к практическим заданиям 
· Самостоятельная работа: проектные задания по курсу 
· Контрольная работа по курсу 
· Вопросы к зачету 
· Таблица рейтингового учета результатов учебной работы студентов. 
Методическая разработка:
· Титульный лист
· Аннотацию;
· Сведения об авторах;
· Введение; 
· Содержание; 
· основную часть; 
· Заключение;
· Список использованных источников;
· Приложения.
Методические указания по проведению практических занятий:
· титульный лист;
· содержание;
· введение;
· документы для анализа на практических учебных занятиях (могут отсутствовать);
· задания для практической работы;
· критерии оценки;
· список рекомендованной литературы. 
Методические указания и задания для контрольных работ:
· Содержание
· Введение
· Программа курса учебной дисциплины
· Нормативные материалы и учебная литература
· Требования, предъявляемые к студентам
· Порядок выполнения контрольной работы
· Методические указания по выполнению контрольной работы
· Критерии оценки
· Контрольные задания
· Литература
Методические указания по выполнению рефератов по курсу:
· Обложка
· Титульный лист
· Содержание
· Общие указания
· Основная часть.
· Список литературы
· Приложение : перечень тем для написания рефератов
Методическое пособие по выполнению курсовой работы: 
· титульный лист;
· содержание;
· введение (состав и назначение курсовой работы);
· алгоритм выполнение курсовой работы:
· выбор темы;
· подбор литературы;
· составление плана работы;
· требования к содержанию курсовой работы;
· написание текста и оформление курсовой работы;
· защита курсовой работы (внешняя рецензия);
· рекомендуемая литература; 
· приложения (тематика курсовых работ)
Практикум:
· титульный лист
· пояснительная записка 
· тематический план 
· лабораторные работы (практические задания, упражнения)
· информационное обеспечение дисциплины
[bookmark: _Toc443466334]


Раздел 4. Технические требования к оформлению 
методической продукции

[bookmark: _Toc443466335]4.1. Технические требования к оформлению текста
Страницы текста, иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327-60 «Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы (с Изменениями N 1, 2, 3, 4, 5)
Текст должен быть выполнен на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет черный, высота букв, цифр и других знаков кегль 12-14 пт. Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое - 10 мм, верхнее и нижнее - 20 мм, левое - 30 мм. Текст выравнивается по ширине страницы, красная строка 1,5 см., исключить переносы в словах.
Работа выполняется шрифтом TimesNewRoman. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разного начертания.
Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена собственные приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.
Сокращение русских слов и словосочетаний выполняются по  ГОСТ Р 7.0.12-2011«Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила».
[bookmark: _Toc443466336]Основной текст отделяется от заголовка дополнительным интервалом. Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа.
4.2. Заголовок. Правила оформления
Наименования структурных элементов: "СОДЕРЖАНИЕ", "ОПРЕДЕЛЕНИЯ", "ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК ИСПОЛЬ-ЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ", "ПРИЛОЖЕНИЕ", следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. Каждый структурный элемент работы следует начинать с нового листа (страницы). Если основной текст подразделяют на пункты, их следует нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами в пределах всего документа.
Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.
[bookmark: _Toc443466337]4.3. Страницы. Правила оформления
Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. Титульный лист работы включают в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе работы не проставляют. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц.
[bookmark: _Toc443466338]4.4. Иллюстрации. Правила оформления
Иллюстрации (схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.
Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. В работе должны быть сделаны ссылки на все иллюстрации.
Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Слово "рисунок" и его наименование располагают посередине строки. При ссылках на иллюстрации следует писать "... в соответствии с рисунком 2".
[bookmark: _Toc443466339]4.5. Таблицы. Правила оформления 
Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово "таблица" с указанием ее номера.
Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами "То же", а далее - кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.
Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.
[bookmark: _Toc443466340]4.6. Приложения. Правила оформления
Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа. На все приложения в тексте должны быть даны ссылки. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова "Приложение", его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.






[bookmark: _Toc443466341]Заключение
Если вы решили написать методическое пособие, то обязательно должны помнить элементарные правила [7], которые поднимут рейтинг вашего труда, а не оставят его долгие годы пылиться на полке без надобности.
Правило первое. 
Очень важно изучить учебную программу, чтобы методичка соответствовала теме, а не оказалась бесполезной либо неактуальной.
Правило второе. 
Структура должна не только соответствовать одной тематике и не вилять, но и содержать актуальную информацию, последние сведения и новые открытия, познания. В общем, методическое пособие не должно попадать в категорию «морально-устаревшая литература».
Правило третье. 
Подобранный для написания материал обязательно должен быть структурированный, доступный, логичный, закономерный и понятный для студентов. Желательно использовать короткие фразы и небольшие абзацы, нумерованные и маркированные списки, тезисы, различные графические выделения, а по необходимости таблицы и графики.
Правило четвертое. 
Список литературы должен быть ёмким и подробным, а составлен в соответствии требованиям ГОСТ.
Правило пятое. 
Сложная терминология не приветствуется, а, если без ее участия не обойтись, то желательно объяснить подробно значение того или иного слова, фразы, выражения. 
Также коротко напомним процесс написания методички по плану:
1. Необходимо определиться с темой, которой будет посвящена запланированная методическая разработка. Начинать можно с легкой информации, ну а в последующих методичках затрагивать уже более сложные вопросы.
2. Начинать свою работу желательно с предварительного плана, который может состоять из коротких предложений или емких тезисов. Это очень важно, иначе можно упустить какую-то важную информацию изучаемой темы, желательно заранее продумать содержание главных вопросов, чтобы ни один не упустить из виду.
3. Методичка по своему содержанию не должна быть сложной, а весь представленный материал должен быть описан простым и легко читаемым языком, чтобы заинтересованный читатель не потерял интерес и не забросил ее уже после скучного прочтения первого абзаца.
4. Вся используемая литература должна быть засвидетельствована после содержания, а ее оформление также соответствует определенным нормам и правилам, которые важно соблюдать. Изучить все правила оформления работы и преступить к дальнейшему написанию методического пособия.
5. Готовую работу проверить, воспользовавшись услугами корректора (если вы, конечно, не филолог). Сдать на проверку, а потом в публикацию.
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[bookmark: _Toc443466347]Примерная структура содержания методической разработки

Название методической разработки (на титульном листе)

Аннотация

Оглавление

ВВЕДЕНИЕ

Основная часть. Название основной части 
Раздел 1. Название раздела
1.1. Название подраздела
1.2. Название подраздела
1.3. … 
1.4. … 

Раздел 2. Название раздела
2.1. Название подраздела
2.2. Название подраздела
2.3. … 
2.4. … 

Раздел 3. Название раздела


Количество разделов создается на усмотрение автора и зависит от замысла разработки

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

ПРИЛОЖЕНИЯ 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1. НАЗВАНИЕ 
ПРИЛОЖЕНИЕ 2. НАЗВАНИЕ
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[bookmark: _Toc443466349]Правила оформления списка использованных источников
 и библиографических ссылок
Библиографический список – составная часть библиографического аппарата, который содержит библиографическое описание использованных источников и помещается в конце методической разработки.
Рекомендуются следующие варианты заглавия списка:
-список использованной литературы;
-список использованных источников и литературы;
-библиографический список.

Структура списка
	Алфавитное 
расположение
	описания книги статей приводятся в алфавитном порядке авторов и заглавий (если автор не указан)
работы одного автора располагаются в алфавитном порядке заглавий

	Хронологический порядок
	Позволяет представить материал в хронологии событий (в исторических работах) или по годам публикации работ, когда необходимо показать историю науки или вопроса
В пределе каждого года работы располагаются в алфавитном порядке

	Систематическое расположение
	Документы группируются по отдельным темам, вопросам в их логическом соподчинении. Внутри темы расположение в алфавитном порядке или хронологическом

	Расположение материала по главам работ
	В начале списка указывается литература общего характера, а затем литература, относящаяся к отдельным главам. Внутри главы – в алфавитном или хронологическом порядке



Независимо от выбранного способа группировки в начало списка, как правило, помещают официальные документы (законы, постановления, указы и т. д.), которые располагаются по юридической силе. Расположение внутри равных по юридической силе документов – по дате принятия, в обратной хронологии:
1. Международные нормативные акты
2. Конституция
3. Федеральные конституционные законы
4. Постановления Конституционного Суда
5. Кодексы
6. Федеральные законы
7. Законы
8. Указы Президента
9. Акты Правительства
а) постановления
б) распоряжения
10. Акты Верховного и Высшего Арбитражного Судов
11. Нормативные акты министерств и ведомств
а) постановления
б) приказы
в) распоряжения
г) письма
12. Региональные нормативные акты (в том же порядке, как и российские)
13. ГОСТы
14. СНиПы, СП, ЕНИРы, ТУ и др.
Вслед за указанными документами располагается вся остальная литература:
книги, статьи в алфавитном порядке и электронные издания.

Примеры библиографического описания
Элементы библиографического описания приводятся в строго установленной последовательности и отделяются друг от друга условными разделительными знаками. До и после условных знаков ставится пробел в один печатный знак. Исключение составляют (.) и (,).В этом случае пробелы применяют только после них.
Схема описания книги:
Заголовок (Ф. И. О. автора). Основное заглавие: сведения, относящиеся к заглавию (сб. ст., учебник, справочник и др.) / сведенияоб ответственности (авторы, составители, редакторы и др.).– Сведения о переиздании (2-е изд, прераб. и доп.). – Место издания (город): Издательство, год издания. – Объем (кол-во страниц).
[bookmark: _Toc443466350]1. Описание книг
Книги одного, двух или трех авторов описываются под фамилией первого автора:
книга одного автора:
Чалдаева, Л. А. Экономика предприятия: учебник для бакалавров / Л. А. Чалдаева. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2013. – 4 11 с.
книга двух авторов:
Нехаев, Г. А. Металлические конструкции в примерах и задачах: учеб. пособие / Г. А. Нехаев, И. А. Захарова. – М.: Изд-во Ассоциации строительных вузов, 2010. – 144 с.
книга трех авторов:
Акимов А. П. Работа колес: монография / А. П. Акимов, В. И. Медведев, В. В. Чегулов. – Чебоксары: ЧПИ (ф) МГОУ, 2011. – 168 с.
Книги четырех и более авторов описываются под заглавием (названием) книги. После названия книги, за косой чертой пишется фамилия одного автора и вместо следующих фамилий слово – [и др.].
Информационно-измерительная техника и электроника: учебник / Г. Г. Раннев [и др.]; под ред. Г. Г. Раннева. – 3-е изд., стереотип. – М.: Академия, 2009. – 512 с.
 Книги коллектива авторов, или в которых не указан автор, описываются под заглавием (названием) книги. За косой чертой пишется фамилия редактора, составителя или другого ответственного лица.
Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия: учебник / под ред. В. Я. Позднякова. – М.: Инфра-М, 2010. – 617 с.
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2. Описание статьи из журнала
[bookmark: _Toc443466352]При описании статей из журналов указываются автор статьи, ее название, затем, за двумя косыми чертами указывают название журнала, в котором она опубликована, год, номер, страницы, на которых помещена статья:
статья одного автора:
Леденева, Г. Л. К вопросу об эволюции в архитектурном творчестве / Г. Л. Леденева // Промышленное и гражданское строительство. – 2009. – №3. – С.31–33.
статья двух авторов:
Шитов, В. Н. Комплексный подход к анализу конкурентоспособности предприятия [Текст] / В. Н. Шитов, О. Ф. Цымбалист // Экономический анализ: теория и практика. –2014. – №13. – С.59–63.
статья трех авторов:
Зацепин, П. М. Комплексная безопасность потребителей эксплуатационных характеристик строений / П. М. Зацепин, Н. Н. Теодорович, А. И. Мохов // Промышленное и гражданское строительство. – 2009. – №3. – С.42.
статья четырех и более авторов:
Опыт применения специальных технологий производства работ по устройству ограждающих конструкций котлованов / С. С. Зуев [и др.] // Промышленное и гражданское строительство. – 2009. – №3. – С.49-50.
[bookmark: _Toc443466353]3. Описание статьи из книг и сборников
статья из книги одного автора:
Каратуев, А. Г. Цели финансового менеджмента / А. Г. Каратуев // Финансовый менеджмент: учебно-справочное пособие / А. Г. Каратуев. – М., 2001. – С.207–451.
статья из книги двух авторов:
Безуглов, А. А. Президент Российской Федерации / А. А. Безуглов // Безуглов А. А. Конституционное право России: учебник для юридических вузов (полный курс): в 3-х т. / А. А. Безуглов, С. А. Солдатов. – М., 2001. – Т. 1. – С.137–370.
статья из книги трех и более авторов:
Григорьев В. В. Торги: разработка документации: методы проведения / В. В. Григорьев // Григорьев В. В. Управление муниципальной недвижимостью: учебно-практическое пособие / В. А. Григорьев, М. А. Батурин, Л. И. Мишарин. – М., 2001. –С.399–404.
Маркетинговая программа в автомобилестроении (ОАО «АвтоВАЗ») // Российский маркетинг на пороге третьего тысячелетия: практика крупнейших компаний / А. А. Браверман [и др.]; под ред. А. А. Бравермана. – М., 2001. – Гл. 4. – С.195–272: табл.
статья из сборника научных трудов:
Данилова, Н. Е. Моделирование процессов в следящем приводе с исполнительным двигателем постоянного тока при независимом возбуждении / Н. Е. Данилова, С. Н. Ниссенбаум // Инновации в образовательном процессе: сб. тр. науч.-практич. конф. –  Чебоксары: ЧПИ (ф) МГОУ, 2013. – . 11. – С. 158–160.
[bookmark: _Toc443466354]4. Описание официальных изданий
Конституция Российской Федерации : принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года. – М.: Эксмо, 2013. – 63 с.
Уголовный кодекс Российской Федерации. Официальный текст: текст Кодекса приводится по состоянию на 23 сентября 2013 г. – М.: Омега-Л, 2013. – 193 с.
О проведении в Российской Федерации года молодежи : указ Президента Российской Федерации от 18.09.2008 г. №1383 // Вестник образования России. – 2008. – №20 (окт.). – С. –14.
6. [bookmark: _Toc443466355]Описание нормативно-технических и технических документов 
ГОСТ Р 517721–2001
 Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. – Введ. 2002-01-01 – М.: Изд-во стандартов, 2001. – 27 с.
или
Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединения. Технические требования: ГОСТ Р517721–2001. – В вед. 2002-01-01. – М.: Изд-во стандартов, 2001. – 27 с.

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство / Чугаева В. И.; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. – № 2000131736/09; заявл. 18.12.00; опубл. 20.08.02, Бюл. №23 (II ч.). – 3 с.
[bookmark: _Toc443466356]6. Описание электронных ресурсов
Диски
Даль, В. И. Толковый словарь живого великого языка Владимира Даля [Электронный ресурс] / В. И. Даль; подгот. по 2-му печ. изд.1880–1882 гг. – Электрон. дан. – М.: АСТ, 1998. – 1 электрон. опт. Диск (CD-ROM).
Электронные журналы
Краснов, И. С. Методологические аспекты здорового образа жизни россиян [Электронный ресурс] / И. С. Краснов // Физическая культура: науч.-метод. журн. – 2013. – №2. – Режим доступа: http://sportedu.ru./ – (Дата обращения: 29.11.2015).
Сайты
Защита персональных данных пользователей и сотрудников библиотеки [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.nbrkomi.ru./ – Заглавие с экрана. – (Дата обращения: 29.11.2015).
Конструкции стальные строительные. Общие технические требования [Электронный ресурс]: ГОСТ 23118–2012. – Введ. 2013-07-01. – Режим доступа: Система Кодекс-клиент.
Об утверждении образца формы уведомления об обработке персональных данных [Электронный ресурс]: приказ Федеральной службы по надзору в сфере связи и массовых коммуникаций от 17 июля 2008 г. №08 (ред. от 18 февраля 2009 г. №42). – Режим доступа: Система Гарант.

Оформление библиографических ссылок
Библиографическая ссылка – совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другом документе. Библиографическая ссылка является частью справочного аппарата документа и служит источником библиографической информации о документах – объектах ссылки. Ссылки составляют по ГОСТу Р 7.05–2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления»
По месту расположения в документе различают библиографические ссылки:
· внутритекстовыу, помещенные в тексте документа;
· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);
· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску).
· ГОСТ 7.1–2.2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления».
· ГОСТ Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.
· ГОСТ Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления.

1.Виды ссылок
Внутритекстовая библиографическая ссылка содержит сведения об объекте ссылки, не включенные в текст документа. Внутритекстовую ссылку заключают в круглые скобки. 
Например: (Экономика машиностроительного производства / Зайцев В. А.[и др.]. – М.: Изд-во МГИУ, 2007). 
После использования ссылки, цитаты и т. п. в круглых скобках указываются лишь выходные данные и номер страницы. 
Например: Культура Западной Европы в эпоху Раннего и Классического Средневековья подробно рассмотрена в книге «Культурология. История мировой культуры» под ред. А. Н. Марковой (М., 1998).
Подстрочные ссылки располагаются в конце каждой страницы. В этом случае для связи с текстом используются знаки в виде звездочки или цифры. 
Например: 
В тексте: Дошедшие до нас памятники, чаще всего представлены летописными сводами*
В сноске:____________
* Культурология. История мировой культуры. М., 1998. C.199.
Повторяющиеся сведения. Если в повторяющихся библиографических записях совпадают сведения, то во 2-ой и последних записях их заменяют словами «То же», «Там же».
Затекстовые ссылки оформляются как перечень библиографических записей, помещенных после текста документа или его составной части. Связь библиографического списка с текстом может осуществляться по номерам записей в списке. Такие номера в тексте работы заключаются в квадратные [] скобки, через запятую указываются страницы, где расположена цитата. Цифры в них указывают, под каким номером следует в библиографическом списке искать нужный документ. Например: [34, C.78]


При подготовке данного приложения использовались следующие стандарты:
· ГОСТ 7.1–2.2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления».
· ГОСТ 7.0.12-2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила».
· ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления».
· ГОСТ Р 7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления»
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Министерство общего и профессионального образования Свердловской области
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области «Екатеринбургский автомобильно-дорожный колледж»






Заголовок. Подзадголовок (если есть)

Вид методической продукции 
( например: Методические рекомендации)







Екатеринбург
201….


Библиографическое описание вашей работы (если ваша интеллектуальная собственность то под автором, если собрано из разных источников то Вы составитель )
( Пример: Составление методических пособий, разработок, рекомендаций. Правила оформления: Методические рекомендации / С.П. Гонта, Е.В. Однолеткова.- Екатеринбург: Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Свердловской области «Екатеринбургский автомобильно-дорожный колледж», 2015г.)

Аннотация:  Что включает в себя методическая продукция, с какой целью она написана и для кого предназначена.
( Пример: :Настоящие методические рекомендации определяют общие требования, структуру и правила оформления методической продукции и имеют целью оказание помощи педагогическим работникам колледжа при составлении методических пособий, рекомендаций, указаний и их оформлении в соответствии с действующими стандартами.
При разработке методических рекомендаций были проанализированы и обобщены требования ряда действующих государственных стандартов, область распространения и сфера действия которых установлены для текстовых документов. Методические указания действуют наряду со стандартами и другой нормативной документацией, на которую в них даны ссылки.
Данный материал поможет читателю-педагогу составить и оформить собственную методическую разработку.
Разработчик(и): _____________________________-
Рекомендации( указания, методическая разработка и т.д.) рассмотрены и рекомендованы к использованию на методическом совете Колледжа. 
Протокол №___от ________
Председатель методического совета ________________

Оглавление:
Пояснительная записка (Введение)
Раздел 1.____________________________________________ с.
1.1.__________________________________________________с.
1.2.__________________________________________________с.
1.3.__________________________________________________с.
Раздел 2._____________________________________________с.
2.1__________________________________________________с.
Список использованных источников
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
ПРИЛОЖЕНИЕ 2










Пояснительная записка (Введение)
Что послужило причиной создания данной методической продукции:
(ПРИМЕР: В свете требований Федеральных государственных образовательных стандартов (далее ФГОС) преподаватели должны уметь разрабатывать методическую продукцию и адаптировать ее к реальным условиям образовательного процесса)
Цель методических рекомендаций (указаний, разработки, и т.д.)
( ПРИМЕР: Цель данных методических рекомендаций: методическое сопровождение процесса создания и оформления различных видов методических материалов, распространения сведений, подлежащих трансляции, анализа передового педагогического опыта, разъяснения особенностей применения инновационных педагогических технологий. )
Задачи методических рекомендаций (указаний, разработки, и т.д.)
(ПРИМЕР: дать преподавателям обобщенные и систематизированные представления об организации деятельности создания методических материалов и их оформления. )
Краткое содержание работы (о чем вы пишите в каждом разделе)
(ПРИМЕР: В первом разделе представлены основные виды учебно-методический материалов; во втором разделе даны непосредственно рекомендации по созданию методической разработки, в третьем разделе – структура методической разработки; и т.д.)
Использование данного материала возможно (при разработке учебного занятия, при изучении и распространении педагогического опыта, в ходе аттестации и др)
Методические рекомендации(указания, разработка, и т.д.) адресованы(а) (укажите адресат вашей методической разработки например: преподавателям средних специальных учебных заведений, студентам, студентам заочного отделения, мастерам производственного обучения и т.д.)


Основная часть. Название основной части 


Раздел 1. Название раздела
1.1. Название подраздела
1.2. Название подраздела
1.3. … 
1.4. … 

Раздел 2. Название раздела
2.1. Название подраздела
2.2. Название подраздела
2.3. … 
2.4. … 

Раздел 3. Название раздела

Количество разделов создается на усмотрение автора и зависит от замысла разработки








Заключение
ПРИМЕР:
Итак, если вы решили написать методическое пособие, то обязательно должны помнить элементарные правила [7], которые поднимут рейтинг вашего труда, а не оставят его долгие годы пылиться на полке без надобности.
Правило первое. 
Очень важно изучить учебную программу, чтобы методичка соответствовала теме, а не оказалась бесполезной либо неактуальной.
Правило второе. 
Структура должна не только соответствовать одной тематике и не вилять, но и содержать актуальную информацию, последние сведения и новые открытия, познания. В общем, методическое пособие не должно попадать в категорию «морально-устаревшая литература».
Правило третье. 
Подобранный для написания материал обязательно должен быть структурированный, доступный, логичный, закономерный и понятный для студентов. Желательно использовать короткие фразы и небольшие абзацы, нумерованные и маркированные списки, тезисы, различные графические выделения, а по необходимости таблицы и графики.
Правило четвертое. 
Список литературы должен быть ёмким и подробным, а составлен в соответствии требованиям.
Правило пятое. 
Сложная терминология не приветствуется, а, если без ее участия не обойтись, то желательно объяснить подробно значение того или иного слова, фразы, выражения.
Также коротко напомним процесс написания методички по плану:
7. Необходимо определиться с темой, которой будет посвящена запланированная методическая разработка. Начинать можно с легкой информации, ну а в последующих методичках затрагивать уже более сложные вопросы.
8. Начинать свою работу желательно с предварительного плана, который может состоять из коротких предложений или емких тезисов. Это очень важно, иначе можно упустить какую-то важную информацию изучаемой темы, желательно заранее продумать содержание главных вопросов, чтобы ни один не упустить из виду.
9. Методичка по своему содержанию не должна быть сложной, а весь представленный материал должен быть описан простым и легко читаемым языком, чтобы заинтересованный читатель не потерял интерес и не забросил ее уже после скучного прочтения первого абзаца.
10. Вся используемая литература должна быть засвидетельствована после содержания, а ее оформление также соответствует определенным нормам и правилам, которые важно соблюдать. Изучить все правила оформления работы и преступить к дальнейшему написанию методического пособия.
11. Готовую работу проверить, воспользовавшись услугами корректора (если вы, конечно, не филолог). Сдать на проверку, а потом в публикацию.
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