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АННОТАЦИЯ  

Данные методические рекомендации представляют собой обобщение 

педагогического опыта по составлению и техническому оформлению 

методических разработок. Отражает актуальность выбранной методики для 

педагогов, обучающихся и студентов образовательных учреждений. 

Содержит описание основных элементов, содержащихся в структуре 

методической разработки, предлагает примеры оформления текста и образец 

его содержания. 

В методических рекомендациях представлена методика по составлению 

и техническому оформлению методических разработок разных уровней и 

направлений. 

Целью методических рекомендаций является алгоритмизация действий 

инженерно-педагогических работников при подготовке, написании и 

техническом оформлении данного документа. 

Предлагаемая методика рассчитана на работу с большим объемом 

документов при написании и оформлении различного вида методических 

разработок (конкретного урока / занятия; внеурочного мероприятия; 

классного часа; конкурса профессионального мастерства; авторской 

методики преподавания предмета (дисциплины); общей методики 

преподавания предметов (дисциплин); методические рекомендации; 

учебные пособия, в том числе электронные учебные пособия; сборники 

задач, заданий, ситуаций, тестовых заданий, рабочие тетради; методические 

мероприятия; новые формы, методы или средства обучения и воспитания; 

разработки, связанные с тематикой самообразования педагогов и т.д.). 

В первой разделе методической разработки даются представления о 

том, что такое методические разработки, их виды и назначение. Во втором 

разделе даны непосредственно рекомендации по созданию, общие 

требования к содержанию и оформлению методической разработки, в 

третьем разделе (приложения) – образцы (шаблоны) оформления 

структурных элементов методической разработки и список использованной 

литературы. 

Созданию данной методической разработке послужило участие в 

краевом педагогическом конкурсе «Лучшая методическая разработка - 

2016».  

Материалы данной методической разработки были представлены на 

инструктивно-методическом совещании и заседании «Школы молодого и 

начинающего педагога» КГБ ПОУ 16.  

Методические рекомендации адресованы инженерно-педагогическим 

работника КГБ ПОУ 15, а также учащимся и учителям общеобразовательных 

учреждений, студентам и преподавателям СПО и ВУЗов.  

Составитель: Заплавная Ольга Николаевна, методист КГБ ПОУ 16.  
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА (ВВЕДЕНИЕ) 

 

Чтобы образовательный процесс был структурированным и 

полностью обеспеченным всеми необходимыми материалами, 

преподаватели и учителя разрабатывают различные специфические 

документы. Одним из них являются методические разработки. 

Первый вопрос, который может возникнуть у каждого: "Что такое 

методическая разработка?" Это специфическое пособие. В нем описываются 

различные методы организации образовательного процесса, формы и 

элементы педагогических технологий, которые могут пригодиться для 

проведения урока или внеклассного занятия.  

В условиях реализации федеральных государственных 

образовательных стандартов умение грамотно составить и оформить 

методическую разработку является необходимым условием для 

прохождения аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой 

должности, а также претендующим на первую и высшую 

квалификационную категории, поэтому разработанные методические 

рекомендации являются профессиональным ориентиром для педагогических 

работников, планирующим прохождение аттестации. 

Творческих учителей, которым есть чем поделиться с коллегами, на 

свете много. Почему же все еще велик дефицит качественных методических 

материалов? Ответ на этот вопрос прост: те, кто умеют работать, часто не 

умеют писать. Между тем опыт показывает, что любой педагог может 

описать свои разработки, если ему немножко в этом помочь. 

Эта работа написана в помощь педагогическим работникам 

профессиональных и общеобразовательных учебных заведений. 

Приведенные в ней примеры иллюстрируют методику по составлению и 

техническому оформлению методических разработок разного уровня и 

направления,  

Рекомендации описаны в виде шаблона. Заменяя текст шаблона на 

авторский текст в соответствии с данными рекомендациями, педагог сможет 

создать собственную методическую разработку. Приложения могут быть 

использованы при оформлении структурных элементов методической 

разработки. 

Этот материал поможет педагогам написать собственную 

методическую разработку. Руководители методических служб 

образовательных учреждений могут использовать этот шаблон для 

проведения обучающего семинара по созданию методических материалов. 

Автор надеется, что другие читатели данных методических 

рекомендаций, желающие описать свои методические разработки, также 

найдут здесь полезные советы. 

 

 

 

 



 

  

1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ И 

ТЕХНИЧЕСКОМУ ОФОРМЛЕНИЮ МЕТОДИЧЕСКИХ РАЗРАБОТОК  

 

1.1 Общие положения 

 

Развитие современной педагогики невозможно без создания новых 

методик. Появление новых учебных дисциплин и их преподавание требует 

новых методических разработок. У опытных педагогов, которые давно работают 

по интересующей их тематике, как правило с этих проблем не возникает. 

Начинающему педагогу необходимо тщательно подойти к этому вопросу: тема 

должна быть востребованной, актуальной для общества и интересной другим 

педагогам. 

Для начала нужно разобраться, что же такое методическая разработка? 

Методическая разработка представляет собой пособие для преподавателя, 

в котором отражены цели, средства, методы и формы преподавания той или иной 

дисциплины. Она направлена на профессионально-педагогическое 

совершенствование педагогов.  

 В методической разработке обязательно должен быть элемент новизны, 

иначе она никому не будет нужна. Методической разработкой может быть, как 

конспект отдельного урока, внеклассного мероприятия, так и методика 

преподавания курса в целом. 

Методическая разработка может быть, как индивидуальной, так и 

коллективной работой.  

В зависимости от цели, задач, качества и значимости методические 

разработки могут быть разных уровней и направлений, выполнятся в разных 

формах: учебное, учебно-методическое и методическое пособие, методическая 

разработка, методические указания, презентации и др. 

В соответствии с этим можно выделить следующие разновидности 

методических разработок: 

- разработка конкретного урока (занятия) или внеурочного мероприятия 

(классный час, конкурс профессионального мастерства;  

- разработку авторской методики преподавания предмета (дисциплины);  

- разработку общей методики преподавания предметов (дисциплин);  

- методические рекомендации; 

- учебные пособия, в том числе электронные учебные пособия; 

- сборники задач, заданий, ситуаций, тестовых заданий, рабочие тетради 

(по одной теме дисциплины/модуля); 

- разработка методического мероприятия; 

- разработку новых форм, методов или средств обучения и воспитания;        

- методические разработки, связанные с изменением материально-

технических условий преподавания предмета;  

- методические разработки, связанные с новыми дисциплинами, 

профессиями, разработкой учебно-планирующей документации;  

- разработки, связанные с тематикой самообразования педагогов и т.д.  



 

  

Стоит сказать, что методическая разработка проще, чем кажется на первый 

взгляд. Ведь сделать ее совершенно не трудно, если человек свободно 

ориентируется в материале. Ведь в этом документе его нужно всего лишь 

грамотно структурировать и преподнести в удобном для чтения и использования 

виде.  

При создании методической разработки нужно придерживаться 

следующих важных правил:  

1. Содержание работы должно четко соответствовать цели, а также 

обязательно тематике.  

2. Суть создания методической разработки – подача сведений о 

максимально рациональной и эффективной организации учебного процесса в той 

или иной дисциплине.  

3. Все разработанные методики должны быть творческой работой, а не 

копированием частей учебников, пособий и иных ранее существовавших 

образовательных документов.  

4. Язык в тексте должен быть лаконичным, простым и понятным. Однако 

важно также использовать соответствующую профессиональную терминологию. 

5. Все методы, приемы и формы подачи учебного материала должны 

«иллюстрироваться» ссылками на свой ранее примененный педагогический 

опыт.  

6. В данном документе надо описать все вспомогательные средства, 

которыми пользуется педагог во время подачи ученикам материала. Это могут 

быть карточки, схемы, таблицы, инструкции для проведения лабораторных работ 

и т. д. 

7. К методической разработке может быть приложена мультимедиа 

презентация. 

Презентация должна отражать: 

- актуальность выбранной темы; 

- соответствие содержания презентации теме методической разработки; 

- соответствие материала современному уровню развития науки и техники; 

- правильное использование научно-технической, методической и иной 

терминологии; 

- иллюстрационный материал презентации;  

- читаемость и дизайн текста; 

- цветовое решение презентации; 

- оптимальность количества слайдов; 

- эффективность применения анимации. 

Презентация прилагается к методической разработке в электронном виде 

или на бумажном носителе. Презентация распечатывается в виде выдач по 2 

слайда на лист формата А4. Необходимо учитывать, что цветное изображение 

усиливает эффективность восприятия. Презентация выполняется в программах, 

установленных на компьютерах колледжа. 

Просматривая варианты того, как написать методическую разработку, 

стоит помнить главное: все написанное должно соответствовать 

действительности. Так, не нужно описывать тот или иной метод обучения, если 



 

  

нет возможности его материально-технического обеспечения. И главное - 

методическая разработка должна ответить на вопросы: «Как научить? Как 

сделать так, чтобы обучающийся наилучшим образом усвоил предложенный 

учителем материал?»  

 

1.2 Структура методической разработки 

 

Структура методической разработки зависит от её вида, уровня и 

направления.  

Общими структурными элементами методической разработки являются: 

1. Титульный лист 

2. Аннотация 

3. Содержание  

4. Пояснительная записка (введение) 

5. Основная часть 

6. Заключение 

7. Список использованных источников  

8. Приложения (дополнительный материал) 

 

 Структура методической разработки уроков и внеклассных 

мероприятий несколько отличается от общих структурных элементов в них 

можно выделить следующие разделы: 

1. Титульный лист 

2. Аннотация 

3. Методическое обоснование темы. 

4. Методические рекомендации по проведению урока или внеклассного 

мероприятия 

5. План и ход урока или внеклассного мероприятия с его 

технологической картой 

6. Дидактический материал к уроку или внеклассного мероприятия 

(можно не выделять в виде приложений) 

7. Список используемых источников  

 

Рекомендуемый план учебного занятия: 

1. Тема программы учебной дисциплины. 

2. Тема учебного занятия. 

3. Тип занятия. 

4. Вид занятия. 

5. Цель методическая. 

6. Образовательные цели (обучения, воспитания, развития). 

7. Материально-техническое обеспечение урока. 

8. Межпредметные и внутрипредметные связи. 

 

Тип занятия определяется дидактической целью 



 

  

Вид учебного занятия (урока) определяется формой совместной 

деятельности преподавателя и учащихся, которая доминирует на уроке. 

 

Дидактическая структура учебного занятия включает в себя следующие 

дидактические задачи: 

1.  Актуализация необходимых знаний, мотивация и стимулирование 

деятельности учащихся, целевая установка. 

2.  Формирование новых понятий и способов действий. 

3.  Применение понятий и способов действий. 

Наиболее эффективно, когда на уроке решаются все три дидактические 

задачи, но может быть и иначе (это зависит от целей и типа урока). 

 

1.3. Общие требования к содержанию методической разработки 

 

К методической разработке предъявляются довольно серьезные 

требования. Поэтому, прежде чем приступить к ее написанию необходимо 

использовать следующую ИНСТРУКЦИЮ:  

1. Тщательно подойти к выбору темы разработки - тема должна быть 

актуальной, известной педагогу. По данной теме у педагога должен быть 

накоплен определенный опыт, кроме того тема должна быть востребованной и 

актуальной для общества и интересна другим педагогам.  

2. Определить цель методической разработки. Цель во многом зависит от 

того, что именно вы пишете. Для конспекта отдельного урока будет достаточно 

небольшой цели, которой можно достичь в ходе одного занятия — например, 

актуализация знаний по определенной теме, формирование одного или 

нескольких навыков. Для более крупных разработок нужны более крупные цели. 

Например, цель может быть следующей: определение форм и методов изучения 

содержания темы; раскрытие опыта проведения уроков 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 

уроках; использования современных педагогических технологий или их 

элементов на уроках и т.д. 

3. Изучите литературу по данной теме. Выпишите, с чем вы не согласны и 

что хотели бы взять для своей работы. Составьте план работы и начинайте копить 

материал. После того, как вы проведете нужное количество уроков по теме, 

организуйте диагностику или результирующий эксперимент и посмотрите, 

насколько эффективна предложенная вами методика. 

4. Составьте план и определить структуру методической разработки в 

соответствии с выбранной темой, уровню и направлению методической 

разработки.  

5. Приступайте к составлению и оформлению методической разработки.  

Некоторые разделы можно начать писать заранее. Например, аннотацию, где 

необходимо указать проблематику и предназначение данной работы.  



 

  

6. Напишите введение. В этой части необходимо указать, почему вы 

выбрали именно эту тему, насколько она важна, что сделали в этом направлении 

ваши предшественники, и какое развитие их методы получили в вашей работе. 

Можно дать краткий обзор имеющейся литературы. Введение — довольно 

короткая часть, оно занимает не более 2-3 страниц. 

7. Напишите основную часть. Основная часть наиболее объемна, и ее 

необходимо разделить на несколько более мелкие разделы. Сначала необходимо 

указать, насколько важна предложенная вами тема, сколько времени вы отводите 

на ее изучение, какие знания даете обучающимся и какие компетенции вы у них 

формируете. Укажите связь данного урока или раздела программы с другими 

частями курса, с другими учебными дисциплинами. Предложите читателям 

методы и формы обучения, которыми вы пользовались в своей работе. Здесь же 

можно рассказать о результатах диагностики или начального и результирующего 

экспериментов. 

8. Напишите заключение. В заключении сделайте выводы, объясните, 

почему лучше пользоваться предложенными вами методами. Отдельным 

разделом укажите список использованной литературы.  

9. Составьте приложения. В приложениях можете привести рисунки и 

эскизы наглядного материала, таблицы, графики. Можно наглядно оформить 

результаты экспериментов и указать их в приложениях. Количество приложений 

обычно не ограничивается, чем их больше — тем удобнее будет вашим 

последователям пользоваться вашей методикой. 

Методическая разработка должна отвечать следующим требованиям: 

1. Содержание методической разработки должно четко 

соответствовать теме и цели.  

2. Содержание методической разработки должно быть таким, чтобы 

педагоги могли получить сведения о наиболее рациональной организации 

учебного процесса, эффективности методов и методических приемов, 

формах изложения учебного материала, применения современных 

технических и информационных средств обучения.  

3. Авторские (частные) методики не должны повторять содержание 

учебников и учебных программ, описывать изучаемые явления и 

технические объекты, освещать вопросы, изложенные в 

общепедагогической литературе.  

4. Материал должен быть систематизирован, изложен максимально 

просто и четко.  

5. Язык методической разработки должен быть четким, 

лаконичным, грамотным, убедительным. Применяемая терминология 

должна соответствовать педагогическому (производственному) тезаурусу.  

6. Рекомендуемые методы, методические приемы, формы и 

средства обучения должны обосноваться ссылками на свой педагогический 

опыт.  

7. Методическая разработка должна учитывать конкретные 

материально- технические условия осуществления учебно-воспитательного 

процесса, ориентировать организацию учебного процесса в направлении 



 

  

широкого применения активных форм и методов обучения.  

8. Методическая разработка должна раскрывать вопрос «Как 

учить».  

9. Методическая разработка должна содержать конкретные 

материалы, которые может использовать педагог в своей работе (карточки-

задания, планы уроков, инструкции для проведения лабораторных работ, 

карточки-схемы, тесты, поуровневые задания и т.д.).  

10. К методической разработке может быть приложена мультимедиа 

презентация. 

Презентация должна отражать: 

актуальность выбранной темы; 

соответствие содержания презентации теме методической разработки; 

соответствие материала современному уровню развития науки и 

техники; 

 правильное использование научно-технической, методической и 

иной терминологии; 

иллюстрационный материал презентации;  

читаемость и дизайн текста; 

цветовое решение презентации; 

оптимальность количества слайдов; 

эффективность применения анимации. 

Презентация прилагается к методической разработке в электронном 

виде или на бумажном носителе. Презентация распечатывается в виде выдач 

по 2 слайда на лист формата А4. Необходимо учитывать, что цветное 

изображение усиливает эффективность восприятия.  

Рассмотрим более подробно общие требования, предъявляемые к 

содержанию каждого структурного элемента методической разработки. 

Каждый структурный элемент методической разработки пишется с новой 

страницы. 

Титульный лист. 

Титульный лист — это первая страница методической разработки. На 

титульном листе должны быть обозначены: полное название образовательного 

учреждения, название методической разработки, тема; фамилия, имя, отчество, 

должность место работы автора; название города; год разработки (см. 

Приложение 1). Если это методическая разработка урока или внеклассного 

мероприятия, та после названия методической разработки и темы урока или 

внеклассного мероприятия, может быть иллюстрация, соответствующая теме. 

При этом она не должна занимать более 30% от общего объема листа. 

Аннотация. 

Аннотация (от лат. annotatio — замечание) или резюме (от фр. résumé — 

«сокращенный») — сжатая информация, краткое содержание или 

характеристика книги, или другого издания, а также их краткая характеристика.  

В аннотации (рецензии) кратко указывается, какой проблеме посвящается 

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

В аннотации кратко указывается, какой проблеме посвящается методическая 



 

  

разработка, какие вопросы она раскрывает и кому может быть полезной. 

Аннотация должна включать в себя лаконичные сведения о сути 

рассматриваемых вопросов; предназначении данных методических 

рекомендаций (какую помощь и кому призвана оказать настоящая работа); 

источнике практического опыта, положенного в основу рекомендаций 

(указать, на базе какого опыта разработаны данные метод. рекомендации); 

возможных сферах приложения предлагаемого вида методической продукции (в 

каких областях гуманитарного знания могут быть использованы настоящие 

рекомендации) (см. Приложение 2). 

В аннотации перечисляются главные вопросы, проблемы первичного 

текста, иногда характеризуется его структура (композиция). Аннотация отвечает 

на вопрос: «О чем говорится в первичном тексте?». Она, как правило, состоит из 

простых предложений. 

Различают ʩʧʨʘʚʦʯʥʳʝ и ʨʝʢʦʤʝʥʜʘʪʝʣʴʥʳʝ аннотации. 

ʉʧʨʘʚʦʯʥʘʷ ʘʥʥʦʪʘʮʠʷ уточняет неясное заглавие и сообщает в 

справочных целях сведения об авторе, содержании, жанре и других особенностях 

документа, которые отсутствуют в библиографическом описании (см. 

Приложение 3). 

ʈʝʢʦʤʝʥʜʘʪʝʣʴʥʘʷ ʘʥʥʦʪʘʮʠʷ призвана активно рекламировать 

документы, заинтересовывать, привлекать внимание, убеждать в необходимости 

прочтения документа. Поэтому в рекомендательных аннотациях имеют место 

дидактическая направленность, педагогические рекомендации, методические 

советы и т.д. Рекомендательные аннотации должны быть написаны живым и 

доступным языком. По объему значительно превосходят справочные аннотации 

(см. Приложение 4). 
В качестве основного метода при построении аннотации используется 

формализованный подход. Сущность используемого метода заключается в том, 

что при составлении аннотации заранее задаются некоторые формальные 

правила: 

- определяются элементы структуры издания, которые подлежат анализу с 

целью извлечения информации для составления справочной аннотации; 

- определяется набор сведений (аспектов содержания), которые следует 

обязательно включить в состав аннотации; 

- приводится перечень формальных текстовых признаков (маркеров и 

индикаторов), позволяющих выделить заданные в структуре аннотации аспекты 

содержания; 

- задаются правила редактирования извлекаемых из первичного документа 

предложений, подлежащих включению в аннотацию. 

Объем: не более 1 страницы.  

Содержание.  
Содержание включает в себя наименование всех глав, разделов с 

указанием номеров страниц, на которых размещается материал Разделы 

содержания нумеруются по порядку (см. Приложение 5). 

 

 



 

  

Пояснительная записка (введение).   

В пояснительной записке раскрывается актуальность данной работы, в 

которой автор отвечает на вопрос, почему он выбрал эту тему и каково ее место 

в содержании образования. Пояснительная записка должна содержать 

следующую информацию:  

- обоснование актуальности разработки данных методических 

рекомендаций (здесь целесообразно дать краткий анализ положения дел по 

изучаемому вопросу: уточнить, в каких образовательных областях в настоящее 

время используются мероприятия (действия, методики и др.), сходные с 

предлагаемыми, в чем их достоинства и недостатки;  

- охарактеризовать значимость предлагаемой работы с точки зрения 

реализации соответствующей федеральной или региональной программы;  

- разъяснить, какую помощь и кому могут оказать настоящие методические 

рекомендации);  

- определение цели предлагаемых методических рекомендаций (например, 

оказать методическую помощь педагогам-практикам, организаторам 

воспитательной работы с детьми по вопросам;  

- составить алгоритм подготовки и проведения … мероприятия и т.п.);  

- краткое описание ожидаемого результата от использования данных 

методических рекомендаций в системе образования (например, овладение 

опытом организации предлагаемой методикой может стать основой для 

проведения подобных мероприятий по разным предметам; может 

способствовать повышению мотивации студентов и т.п.);  

- обоснование особенностей и новизны предлагаемой работы в сравнении 

с другими подобными разработками, существующими в данной образовательной 

области (см. Приложение 6). 

Объем: не более 1-2 страниц.  

Основная часть  

 При работе с основной частью необходимо учитывать специфику 

методической разработки (в соответствии с приведенной классификацией; 

существующие требования (рекомендации) к методической разработке с учетом 

ее специфики (например, требования к разработке урока (учебного занятия); 

требования к программе внеурочной деятельности; требования к программе 

дополнительного образования и пр.); замысел автора и логика разработки (на 

усмотрение автора основная часть может быть структурирована и разделена на 

составляющие части – разделы и подразделы). 

В основной части методической разработке должны применяться термины 

и определения, установленные действующими стандартами специальности и 

терминологическими словарями. 

В тексте не допускается: 

- применять обороты разговорной речи; 

- применять произвольные словообразования; 

- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской 

(белорусской) орфографии. 



 

  

В разработке допускаются ссылки на стандарты и другие документы при 

условии, что они полностью и однозначно определяют соответствующие 

требования и не вызывают затруднений в пользовании документом. 

Ссылки следует давать на документ в целом или на его разделы и 

приложения. 

Ссылки на подразделы, пункты, подпункты, таблицы и иллюстрации не 

допускаются, за исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций 

данного документа. 

Ссылки в тексте на использованные источники даются в соответствии с 

номером в списке источников. Ссылка оформляется следующим образом: после 

использования источника ставится квадратная скобка, указывается порядковый 

номер источника и через запятую буква «с» и номер страницы источника, на 

которую делается ссылка, после чего опять ставится квадратная скобка, 

например, [8, с.25]. Если нужно сделать ссылку на несколько источников без 

обозначения страниц, то разделителем между ними будет служить точка с 

запятой, например, [6; 8; 12; 15]. Если ссылка делается на несколько источников 

с обозначением страниц, то ссылка будет выглядеть следующим образом: [5, 

с.68; 12, с.24]. 

При ссылке на стандарты указывают только их обозначение, при этом 

допускается не указывать год их утверждения при условии записи обозначения с 

годом утверждения в Списке использованных источников. 

В содержании основной части могут быть использованы иллюстрации. 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого 

текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту разработки 

(возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его. 

В содержание методической разработки могут использоваться сноски. 

Если необходимо пояснить отдельные данные, приведенные в разработке, то эти 

данные следует обозначать надстрочными знаками сноски. 

Сноски в тексте располагаются с абзацного отступа после текста внизу 

страницы, на которой они обозначены, и отделяют от текста горизонтальной 

линией, длина которой равна 15 знакам печатающего устройства. 

Знак сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, 

предложения, к которому дается пояснение, и перед текстом пояснения. 

Знак сноски выполняется арабскими цифрами на уровне верхнего обреза 

шрифта. 

Пример «…печатающее устройство2 …» 

Нумерация сносок отдельная для каждой страницы. 

Если сносок мало допускается вместо цифр выполнять сноски 

звездочками. Применять более четырех звездочек не рекомендуется. 

Рекомендуемый объем - не менее половины общего объема работы (см. 

Приложение 7). 

Заключение 

Заключение это кратки вывод изложенного выше, итоговый синтез всего 

значимого и нового, что содержится в разработке. В заключении подводятся 

итоги по тем проблемным вопросам, которые ставились педагогом при 



 

  

составлении методической разработки. В заключении приводятся основные 

выводы по теме разработки; информация о том, где, когда и в какой форме 

разработка была представлена профессиональному сообществу; обобщение 

предлагаемых педагогических средств; дается оценка результатов 

(полученных или ожидаемых); наметки на продолжение; перспективу 

раскрываемой темы и др. 

Объем заключения должен занимать не более 10% от общего объема 

текста педагогической разработки. 

В заключении могут быть даны методические советы тому, для кого 

предназначена методическая разработка. Методические советы должны 

соответствовать теме методической разработки. 

В заключении следует кратко повторить, то чему была посвящена ваша 

работа. Удалось ли вам решить проблему работы (полностью или частично). 

Какие проблемы вам пока не удалось решить? Поставить себе задачи на 

будущее (см. Приложение 8). 

Рекомендуемый объем – не более 1-2 страницы.  

Список использованных источников (литературы) 

Список используемых источников (литературы) оформляется в 

стандартной форме в соответствии с библиографическими требованиями. 

Его принято помещать после Заключения. 

В этом списке должны быть приведены все материалы, которыми вы 

пользовались во время создания собственной методической разработки. 

Здесь указываются все материалы, опубликованные в прессе 

(законодательные нормативные акты, статьи, книги, учебники и учебные 

пособия, стандарты и другие издания, ресурсы сети Интернет), которые 

были использованы при подготовке методической разработки.   

Список источников располагается в алфавитном порядке.  

Цитаты и данные должны иметь ссылки на источники.  

В списке использованных источников сведения об источниках 

печатают с абзацного отступа, нумеруют арабскими цифрами, после номера 

ставят точку. 

Список использованных источников должен содержать 10-15 

наименований (включая Интернет-ресурсы). Если разработка носит только 

практический характер, не требующий теоретических ссылок, то список 

использованных источников можно опустить. 

Сведения об источниках должны включать: фамилию, инициалы автора, 

название источника, место издания, издательство, год издания, количество 

страниц. 

Фамилию автора указывают в именительном падеже. Наименование 

места издания необходимо приводить полностью в именительном падеже. 

Для статей указываются инициалы автора, название статьи, название 

журнала, год издания, номер страницы. 

Официальные документы ставятся в начале списка литературы в 

определенном порядке: Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; 

Постановление Правительства; другие нормативные акты (письма, приказы 



 

  

и т. д.). 

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после 

литературы на русском языке. (см. Приложение 9) 

Объем списка использованных источников 1-2 страницы. 

Приложения  
Завершают методическую разработку Приложения. Приложения 

формируются на усмотрение автора методической разработки. Это 

дополнительный материал.  

В приложения включают материалы, необходимые для организации 

рекомендуемого вида деятельности с использованием данных методических 

рекомендаций, но не вошедшие в блок «Содержание». В числе приложений 

могут быть: 

- планы проведения конкретных дел, мероприятий; 

- тестовые задания; 

- методики создания практических заданий, адресованных обучающимся; 

- примерные вопросы к играм, конкурсам, викторинам; 

- методики определения результатов по конкретным видам деятельности; 

- схемы, диаграммы, фотографии, карты, ксерокопии архивных 

материалов; 

- примерная тематика открытых мероприятий, экскурсий; 

- чертежи, таблицы, схемы, графики, рисунки иллюстрации;  

- поясняющие материалы, вопросы анкет, брошюры, шаблоны и т.п. 

При наличии приложений в основной части методической разработки 

обязательны ссылки на него в тексте. Номер приложения должен 

соответствовать порядку ссылки на него в тексте. 

В случае принятия автором решения об иллюстрации методической 

разработки приложениями рекомендуется пронумеровать, указать название 

каждого приложения, каждое приложение начинать с новой страницы (см. 

Приложение 10). 

Объем приложений не лимитируется, но они должны соответствовать 

тексту. 

 

1.4 Общие требования к техническому оформлению 

методической разработки 

 

 При оформлении методической разработки необходимо соблюдать 

следующие требования к техническому оформлению текста: 

1. Методическая разработка выполняется, компьютерным способом. 

Работа выполняется в единой стилевой манере в числе и роде и времени, в ней 

не должны допускаться грамматические, пунктуационные, стилистические 

ошибки и опечатки, работа размещается в файловую папку, текст должен быть 

на русском языке в формате Microsoft OfficeWord 2000-2007. 

2. Текст помещается на одной стороне листа формата А4, печатается через 

одинарный междустрочный интервал с применением 14-го размера шрифта 



 

  

Times New Roman. Страница текста должна содержать 29-31 строку. Текст 

должен быть отформатирован по ширине страницы. 

3. Каждый новый раздел начинается с новой страницы. 

4. Каждая страница имеет одинаковые поля: размер левого поля - 30 мм, 

правого - 15 мм, верхнего - 15 мм, нижнего - 15 мм. Абзацный отступ должен 

быть одинаковым и равен 5 знакам (1,25 мм), выравнивание текста - по ширине 

страницы (см. Приложение 11). 

5. Иллюстрации обозначаются словом «Рисунок» и нумеруется в пределах 

раздела. Номер иллюстрации должен состоять из номера раздела и порядкового 

номера иллюстрации, разделенных точкой. 

6. Основная часть методической разработки может разделяться на 

разделы и подразделы. Им присваиваются порядковые номера, обозначаемые 

арабскими   цифрами. Наименования глав, пунктов и подпунктов должны быть 

краткими.  Они оформляют в    виде заголовков.  

7. В заголовках не допускается перенос слов на следующую строку, 

применение римских цифр, математических знаков и греческих букв. 

подпунктов и текстом должны иметь одинарный компьютерный интервал. 

8. Текст разработки при необходимости разделяют на главы, пункты, 

подпункты и абзацы. Подчеркивать главы, пункты, подпункты и абзацы не 

следует.  

9. Заголовок главы набирается заглавными буквами, шрифт 12, выделяется 

полужирным шрифтом, размещается по центру. Основной текст отделяется от 

заголовка пустой строкой. Каждую главу рекомендуется начинать с нового листа. 

Каждая новая глава нумеруется арабскими цифрами по порядку, после цифры 

ставится точка. Точку в конце заголовка главы не ставят. 

10. Заголовки пунктов начинаются с абзаца. Набираются строчными 

буквами, шрифт 14, выделяются полужирным шрифтом, размещаются по центру. 

Каждый новый пункт начинается с нового абзаца и нумеруются двумя 

арабскими цифрами. Первая цифра обозначает номер главы, вторая порядковый 

номер пункта. После первой цифры ставится точка, после второй цифры точку не 

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

11. Подпункты нумеруются арабскими цифрами и записываются с 

абзацного отступа. Номер подпункта включает номер главы, номер пункта и 

номер подпункта. После номера главы и пункта ставятся точки. Нумерация 

пунктов должна быть сквозной для всей работы. Абзацы не нумеруются.  

12. Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены 

перечисления. Перед каждой позицией перечисления, выделенной абзацным 

отступом, дефис и никакой другой знак не ставится. Абзацный отступ 

используют только в первой строке, вторую строку приводят без абзацного 

отступа. После перечисления, кроме последнего, ставится точка с запятой. 

13. Шрифт печати должен быть прямым, четким, черного цвета, 

одинаковым по всему тексту. Разрешается использовать компьютерные 

возможности акцентирования внимания на определениях, терминах, важных 

особенностях. Для этого можно применять: разное начертание шрифта 

(курсивное, полужирное, курсивное полужирное), выделение с помощью 



 

  

разрядки, подчеркивания и др. Запрещается использование средств 

редактирования и форматирования текста (уплотнение, коррекция интервалов, 

полей и т. п.). 

14. Приложения располагаются в конце методической разработки, после 

списка используемых источников (литературы). Каждое приложение нумеруется 

по порядку, и начинается с нового листа. Справа страницы пишется слово 

«Приложение», которое обозначается соответствующей арабской цифрой, 

например, «Приложение 1». Слово приложение пишется с заглавной буквы. Знак 

№ после слова «Приложение» не ставится. В тексте делаются ссылки на 

приложение, которые заключаются в скобки, например, (см. Приложение 1) 

15. При наличии опечаток, описок и графических неточностей, 

обнаруженных в процессе выполнения работы, допускаются исправления, но 

не более 2-х на 1листе. 

16. Повреждение листов работы, помарки и следы не полностью 

удаленного прежнего текста не допускаются. 

17. «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК 

ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» не имеют номеров. 

18. Страницы работы нумеруются арабскими цифрами без каких-либо 

знаков препинания. Номера страниц проставляются по центру верхнего поля. 

Титульный лист включается в общую нумерацию. На титульном листе номер 

не ставится. 

19. Нумерация листов работы и приложений, входящих в нее, должна 

быть сквозная. 

20. Содержание включают в общее количество листов пояснительной 

записки (введение). 

21. Слово «СОДЕРЖАНИЕ» записывают в виде заголовка прописными 

буквами шрифтом №12. Наименования, включенные в содержание, 

записывают строчными буквами, шрифт Times New Roman №14.Содержание 

выполняется в виде таблицы. Содержание является третьим листом после 

титульного листа и аннотацией, оно считается по порядку листов работы, но 

не нумеруется, т.е. цифра с номером страницы не ставится. 

22. Библиографическое описание документов, включенных в список 

литературы, составляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 

"Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления". Основные элементы библиографического 

описания приводятся в следующей последовательности (ГОСТ 7.1-2003 

"Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления"): 

- фамилия автора и его инициалы; 

- название книги без кавычек; 

- место издания; 

- название издательства; 

- год издания; 

- номер (номера) страницы. 

Список используемой литературы указывается в следующем порядке: 



 

  

- учебники – в алфавитном порядке (по фамилиям авторов) 

- нормативные документы и инструкции – в порядке возрастания номеров. 

- методические указания и интернет ресурсы. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Любому педагогу хочется стать значимой фигурой. Значимый педагог 

сегодня – это одновременно профессионал и личность. Для того чтобы стать 

значимым, сегодня необходимо практическое овладение теми видами 

педагогической культуры, к которым педагог готов чаще всего только 

теоретически. Педагог постоянно находится между практикой и теорией, 

наращивая свой опыт преимущественно практическими умениями. 

Одним из актуального направления в совершенствовании 

педагогического мастерства является умение грамотно составить 

методическую разработку своей практической деятельности. Методически 

грамотно составленная и технически правильно оформленная методическая 

разработка педагога является залогом его совершенствования, 

способствующему его профессиональному развитию, повышению уровня 

квалификации, самореализации, позволяющих получить большее 

удовлетворение от своей работы.  

Многие педагоги, работающие в системе СПО умеют грамотно и 

интересно устно изложить материал лекции, блестяще провести учебные 

занятия и внеаудиторные мероприятия, но методически грамотно составить и 

оформить свой материал для них сложно, так как это требует специальной 

подготовки.  

В сети Интернет можно найти достаточно большое количество 

материалов, боле или менее подробно описывающих различные виды по 

составлению методических разработок, раскрывающих их примерную 

структуру, дающих шаблоны для оформления. Однако большинство ресурсов 

ограничивается только перечислением формальных требований к содержанию 

и оформлению методических разработок, и не дает ответов на возникающие у 

педагогов вопросы. 

В своих методических рекомендация хотелось остановиться я на пункте, 

который обязательно присутствует во всех структурах педагогической 

деятельности – «Методические разработки». Этот пункт может входить в 

разные разделы, например, «Методическая работа», «Творческое досье», 

«Самообразование», «Распространение и обобщение собственного 

педагогического опыта» и т.д.  

Обобщая имеющиеся методики по составлению, требованию к 

содержанию и оформлению методических разработок разных уровней и 

направлений данные методические рекомендации направлены на 

систематизацию существующих методик и разработке более значимого для 

ПОУ варианта.  

Разрабатывая свой материал хотелось бы надеяться на то, чтобы он был 

полезен для педагогов и способствовал достижению более качественному 

уровню преподавания и воспитания. 
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Приложение 2 

Образец аннотации 

 

 
 

 
 

 

 



 

  

Приложение 3 

План макет справочной аннотации 

Поаспектный анализ документа при составлении справочной 

аннотации: 

Сведения об авторе 

1. Сведения о форме (жанре) первичного документа 

2. Предмет, объект или тема первичного документа 

3. Время и место исследования 

4. Характеристика содержания аннотируемого документа 

5. Причины переиздания и отличительные особенности данного издания 

6. Характеристика справочного аппарата издания 

7. Целевое и читательское назначение документа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Приложение 4 

План макет рекомендательной аннотации 

 

Поаспектный анализа документа при составлении рекомендательной 

аннотации 

Сведения об авторе 

1. Краткая характеристика творчества автора 

2. Характеристика аннотируемого произведения 

3. Оценка произведения 

4. Стилистические особенности произведения 

5. Характеристика художественно-полиграфического и редакционно-

издательского оформления целевое и читательское назначение 

документа 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Приложение 5 

                                      Образец содержания 
 

СОДЕРЖАНИЕ 
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1. Название первой главы 6 

1.1 Название подглав 6 

1.1.2 Название абзацев 8 

2. Название второй главы 12 

2.1 Название подглав 12 

2.1.1Название абзацев 15 

Заключение 18 

Список использованных источников (литературы) 19 

Приложения 20 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Приложение 6 

 

Требования к содержанию и оформлению пояснительной записки 

(введение) 

 

 
 

Например 

 
 



 

  

Приложение 7 

Требования к содержанию и оформлению основной части 

 
1. ТЕХНОЛОГИЯ РЕМОНТА КОЛЕСНОЙ ПАРЫ 

 

1.1 Назначение колесной пары 

 

1.2 Устройство колесной пары 
 

Таблицы могут быть вставлены в работу, обязательная ссылка на 

таблицу, нумерация таблиц может быть сплошная (без указания разделов или 

с учетом номера раздела). Шрифт для оформления таблицы №14 Times New 

Roman, если таблица большая разрешается №12 Times New Roman 

Например: 

Возможные неисправности буксовых узлов с подшипниками качения и 

их внешние признаки указаны в таблице 1. 

 

Таблица 1 - Возможные неисправности буксовых узлов с подшипниками 

качения и их внешние признаки 

Признаки неисправностей буксового 

узла 
Возможные неисправности 

1 2 

Наличие дыма, специфического 

запаха горелой смазки, 

пощелкивание в буксе, 

Разрушен подшипник 

Движение юзом одной из колесных 

пар при отжатых колодках 

Заклинивание разрушенного 

подшипника 

Текст наименования колонок располагается по центру. Содержание 

колонок выравнивается по левому краю.  

Перенос таблицы на следующую страницу. 

Если таблица не поместилась на один лист ее переносят на следующий. 

Вверху страницы пишут текст: Продолжение таблицы 1 

 

Образец оформления рисунка в основном тексте работы 

 

Рис. 1 Кристалл 

 

 
                                                                             



 

  

Приложение 8 

Требования к структуре и содержанию заключения 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Приложение 9 

 

Требование к содержанию и оформлению списка использованных 

источников (литературы) 

 

Все источники литературы размещаются в алфавитном порядке. 

Описывая книги следует указать: 

- фамилию автора, инициалы; 

- полное название книги (без кавычек) с подзаголовками; 

- город, где издана книга; 

- издательство; 

- год издания.  

Например, 

1. Евладова Е.Б., Логинова Л.Г., Михайлова Н.Н., Дополнительное 

образование детей: Учебное пособие для студ. Учреждений сред. проф. 

образования. – М.: Гуманитарный изд. Центр ВЛАДОС, 2002. – 352 с. 

2. Программа педагога дополнительного образования: От разработки до 

реализации / Сост. Н.К. Беспятова. – М.: Айрис-пресс, 2003. – 176 с. 

3.  http://www.ime.isu.ru/index.php?razd=files&download=12&list=y 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Приложение 10 

Требования к оформлению приложений 

 

Пример оформления приложения 

Приложение 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рама вагона без хребтовой балки 

Приложение 2 

Статистический анализ полученных результатов 

Таблица 1: «Общая статистика» 

  Общая статистика

Неблагополучная Семья 15,8%

Положительное отношение к наркотикам 16,8%

Группа риска 18,0%

Правильность ответов на тест 56,9%

Всего человек 181  
Таблица 2: «Статистика мальчики и девочки» 

  ДевочкиМальчики

Неблагополучная Семья 16,4% 15,2%

Положительное отношение к наркотикам 13,0% 20,6%

Группа риска 15,3% 20,6%

Правильность ответов на тест 55,1% 58,8%

Всего человек 87 94  
Таблица 3: «Статистика 1 и 2 курс» 

 Первый курсВторой курс

Неблагополучная Семья 14,2% 17,4%

Положительное отношение к наркотикам 14,3% 19,4%

Группа риска 14,2% 21,7%

Правильность ответов на тест 56,8% 57,1%

Всего человек 92 89  



 

  

Приложение 11 

Требования к оформлению полей 

Поля имеют следующие параметры: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Отступы и интервалы: 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


