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Содержание и форма
Настоящее Положение устанавливает требования к содержанию и оформлению методических разработок.

Цель: систематизировать, обобщить имеющийся опыт методической работы, помочь преподавателям в подготовке методической документации.

1.
Требования к содержанию методическим разработкам

В зависимости от цели, задач, качества и значимости, методическая работа может быть разных уровней:

1 уровень- преподаватель работает с литературой с целью изучения и накопления материала для последующего изменения содержания преподавания, изучает передовой опыт по проблемам разрабатываемой темы;

2 уровень- преподаватель использует в работе элементы изученного передового опыта, изменяет содержание и технологию обучения. Представляет методическую работу в виде цикла лекций, описаний лабораторных и практических работ;
3 уровень- преподаватель создает новую систему, несущую элементы передовых подходов, творчества, диалектического стиля мышления. Результатом этой работы могут быть дидактические пособия, учебно - методический комплекс по разделу или теме, включающий цикл уроков или внеклассных мероприятий;
4 уровень- преподаватель создает работу творческого характера: разрабатывает авторскую программу и проводит экспериментальную работу по ее внедрению, разрабатывает новые дидактические пособия или новые формы и методы обучения;
5 уровень- преподаватель принимает участие в исследовательской или экспериментальной работе по созданию новых дидактических и технологических систем. Разрабатывает УМК к электронному учебнику.
Формой работы 4 и 5 уровня может быть распространение своего опыта работы. Работа 4 и 5 уровней может выполняться как индивидуально, так и творческими группами преподавателей - единомышленников.

2.
Форма представления материалов.

2.1. Классификация разработанных материалов осуществляется по видам представленных работ:

2.1.1.Учебное пособие - дополнение к учебнику, может охватывать не всю дисциплину, а лишь часть (несколько разделов) программы, в отличие от учебника пособие может включать не только апробированные, общепризнанные знания и положения, но и разные мнения по той или иной проблеме (объемом не менее 40 страниц). 
2.1.2.Учебно-методическое пособие - содержит материалы по методике преподавания учебной дисциплины (ее раздела, частей) или по методике воспитания. Виды учебно-методических пособий:

· книга для учителя (объемом не менее 40 страниц);

· методические рекомендации (не менее 20 страниц);

· контрольно-измерительные материалы (не менее 15 страниц).

2.1.3.Авторская программа - вид учебной программы, определяющий содержание, объем, порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, спроектированной самим учителем на основе собственной методической концепции организационно-содержательной модели учебно-воспитательного процесса (объемом не менее 20 страниц).
2.1.4.Элективный курс - вид учебного издания, используемый в предпрофильной подготовке и профильном обучении (объемом не менее 20 страниц).
2.1.5.Разработки подразделяются по следующим направлениям:

· Общественно-гуманитарный цикл (язык и литература, история)

· Искусствоведческий цикл (музыка, изобразительное искусство)

· Математический цикл (математика, информатика и ИКТ)

· Естественно-научный цикл (физика, химия, биология, география)

· Эффективные технологии службы сопровождения - для  педагогов-психологов.

•
Технологии воспитания - для классных руководителей.

3. Методические работы преподавателей можно условно по тематике разделить на две группы: методические пособия (руководства) и методические разработки.

Методические пособия содержат советы, рекомендации по изучению предмета, выполнение проектов, решению вопросов практики, выполнению лабораторных (практических) работ. Предназначены они для обучающихся и руководителей проектов.

Методические разработки предназначены для педагогов и содержат информацию:

· по методике теоретического обучения;

· по методике воспитательной работы;

· по методике профильного обучения;

по общим учебно-организационным вопросам. 
Методические разработки по методике воспитательной работы могут предусматривать: проведение дней открытых дверей; этику и психологию семейной жизни; организацию КВН; работу молодежного клуба; нравственное воспитание; традиции гимназии; детское самоуправление.

К методическим разработкам относятся серия сценариев, разработка учебной документации (программ, указаний по лабораторным работам, пакетов прикладных программ для работы на компьютере).

Методическая работа должна быть выполнена на актуальную тему; иметь элементы анализа и сравнения, обобщения педагогического опыта с учетом достижений современной педагогической и психологической науки; показывать результаты учебно-воспитательной работы по новой методике.

4.Особенности методических разработок по проведению уроков, лабораторных работ.

Урок остается одним из основных форм обучения и воспитания учащихся. Работа над методической разработкой проводиться в несколько этапов, когда преподаватель последовательно дает ответы на вопросы: для чего нужно изучать новый материал, что нужно изучать, как изучать.

4.1. По учебной литературе, стандартам необходимо отобрать современный материал. После этого проводиться его систематизация, поиск внутренних закономерностей и главных звеньев, делается, разбивка на разделы. Отобранный материал должен соответствовать уровню подготовки обучающихся и времени, отведенному на урок.

4.2. Следующим этапом является определение организационной формы проведения занятий, последовательности применения наглядных пособий, использование активных методов и технических средств обучения, отражение вопросов закрепления материала и задания на дом.

4.3. Особенность проведения лабораторных (практических) работ по сравнению с уроком состоит в том, что обучающийся должен не только самостоятельно поставить эксперимент и познакомиться с лабораторным оборудованием, но и провести небольшое исследование, ответить на вопросы проблемного характера и тем самым закрепить теоретические знания.

4.4.Основные требования при проведении лабораторных работ, которые необходимо учитывать при разработке методических указаний: понимание учащихся необходимости, связь с теоретическим материалом; разумная сложность и конкретность работы, обеспечивающая учащимся возможность понять физические (или другие) процессы и сделать из них выводы.

При составлении вопросов следует предусмотреть, чтобы лабораторная работа имела законченный, исследовательский характер.

5.
Порядок рассмотрения и утверждения методической разработки.

Методическая разработка должна быть рассмотрена на заседании методического объединения педагогов определенного предметного цикла, научно-методического совета и утверждена приказом директора гимназии.
6.
Требования к оформлению методической разработки:

6.1.
Методическая разработка должна иметь:
титульный лист (см. приложение 1);
содержание;

введение;

основную часть; 
заключение;

список использованной литературы;

приложения (технологические документы, чертежи, таблицы).

Методическая разработка должна быть выполнена на листе формата А4. При оформлении следует придерживаться следующих правил: текст печатается через 1 интервал. Верхнее поле - 2 см, нижнее поле - 2 см, левое поле - 3 см, правое поле - 1 см, шрифт (Times New Roman, размер 12). Титульный лист оформляется по единому образцу.

Текст методической работы разделяется на разделы, а при необходимости на подразделы. Разделы и подразделы обозначаются арабскими цифрами. Наименование разделов и подразделов должны быть краткими. Наименование разделов записываются прописными буквами в виде заголовков (посередине, симметрично тексту). Наименование подразделов записывают строчными буквами (кроме первой прописной). Расстояние между заголовком и текстом не менее 15мм, а между заголовками раздела и подраздела не менее 10мм.  Подчеркивать заголовки недопустимо. Каждый раздел начинается с нового листа.

В содержании последовательно перечисляются заголовки разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименования) с указанием номеров листов, на которых начинается материал разделов (подраздела, пункта).

Приложение располагают в самом конце работы в порядке их упоминания в тексте. В правом верхнем углу листа приложения указывается его порядковый номер.

6.2.
Наличие рецензии. Рецензия должна содержать:

· наименование темы методической разработки;

· упоминание о количественном объеме текстовой части и о количестве приложений;

· краткий перечень основных вопросов, изложенных в метод разработке;

· обязательную характеристику методической разработки с точки зрения ее актуальности;

· перечень положительных сторон метод разработки и ее основных недостатков, оценка реальной значимости метод разработки;

· вывод о новаторстве выполненной работы и возможности применения ее в учебном процессе для преподавателей или студентов;

· должность и место работы рецензента, его подпись.

Рецензии выполняются преподавателями образовательных учреждений, специалистами ВУЗов, соответствующего профиля.

7.
Заключительное положение.

Настоящее Положение может быть изменено или дополнено по мере необходимости, возникшей в практике его функционирования.

Приложение 1
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