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Инструкция 

Первый шаг. Подготовительная работа
Определить основу для методической разработки (урок, мероприятие, тема, раздел, программа и т.д.) (см  Виды  методических разработок) 

Наметить цель методической разработки, обозначить целевую аудиторию (для кого предназначена)

Подобрать теоретико-методологическую основу выбранной темы (УМК, теоретическую литературу, методологические подходы и т.д.)

Второй шаг. Составление аннотации
Составить аннотацию объемом не больше, чем 0,5 страницы. Аннотация  должна содержать  лаконичные сведения о: 

· сути рассматриваемых вопросов; 

· предназначении данной методической разработки (какую помощь и кому призвана оказать настоящая работа); 

· источнике практического опыта, положенного в основу рекомендаций 

· возможных сферах приложения предлагаемого вида методической продукции (в каких областях гуманитарного знания могут быть использованы настоящие рекомендации).
См.  в приложении Примеры аннотации 
Составить пояснительную записку объемом 3-4 страницы.

В пояснительной записке описываются:

- особенности и новизна методической разработки по сравнению с существующими;
- значимость с точки зрения реализации соответствующей региональной или федеральной программы (какую помощь и кому может оказать данная разработка);

- цель и задачи методической разработки; (см. Справочные материалы Цель методической разработки)
- дидактический  анализ темы или раздела (место темы в курсе, ее цель, основные понятия, анализ практической части);

- методика изучения темы (обоснование выбора методов, форм и средств обучения с учетом психологических, возрастных, индивидуальных особенностей обучаемых);

- предполагаемый результат (например: овладение опытом организации  деятельности по предлагаемой методике может стать основой для проведения подобных мероприятий по разным предметам школьного цикла; может способствовать повышению мотивации школьников и т.п.)
Третий шаг. Написание основной части
Написать основную часть в которой раскрывается сущность методической идеи педагога - какие способы и приемы деятельности предлагаются, в чем они заключаются. На конкретных примерах собственного опыта (фрагменты уроков, сценариев и т.д.) раскрыть основное содержание методов и подходов.
Для разработки раздела программы необходимо указать:

· принципы отбора содержания, т.е. указываются основные подходы к объяснению особенностей развития детей и факты формирования определенных качеств личности;

· образовательные цели и задачи данного раздела программы;

· технологию  и формы организации деятельности;

· структуру содержания тематических модулей;

· общий учебно-тематический план.

Для разработки темы необходимо указать:

· характеристику темы, т.е. образовательные цели и задачи темы; планирование темы и количество часов, отводимое на ее изучение; знания и умения,     которые     учащиеся     должны     получить     или  совершенствовать; связь    с   предшествующим   или   последующим    материалом,    а   также внутрипредметные  и  межпредметные   связи;   выделяются уровни изучения и усвоения учебного материала; 

· планирование изучения темы;
· рекомендации по организации и методам изучения.
Для разработки занятия (урока) обязательными являются (виды уроков см. виды урока (занятия):

· методическое обоснование темы;

· рекомендации по проведению;

· план урока(сценарий занятия) с технологической картой; 

· список источников для учащихся;

· список источников для педагогов.

Описать возможности и удобства (или преимущества) практического использования данной разработки.
Указать конкретные материально-технические условия осуществления образовательного процесса.

Привести конкретные материалы, которые может использовать педагог в своей работе (карточки задания, образцы УПД, планы занятий,  инструкции для проведения лабораторных работ, карточки-схемы, тесты, поуровневые задания и т.д.)

Описать способы и методы оценки эффективности данной методической разработки. Возможен   сравнительный   анализ   качества   обучения   по   предлагаемой методике (технологии) с той методикой (технологией), которая применялась педагогом до использования предлагаемой в методической разработке.
В заключении (объем не превышает 2 страниц) подводятся итоги по тем проблемным вопросам, которые ставились педагогом, приступая к составлению методической разработки. 


Четвертый шаг. Оформление 
Оформить методическую разработку по следующей схеме

Титульный лист

Аннотация

Содержание

Пояснительная записка

Основная часть (описание методической разработки)

Заключение

Список литературы (источников)

Приложения

Требования к оформлению

Титульный лист (не нумеруется) содержит:
· полное наименование учреждения (в порядке нисходящей подчиненности); 

· название (с пометкой о виде методической продукции); 

· фамилия, имя, отчество автора; 

· название города; 

· год разработки.
Содержание 

В содержании обязательно указываются номера страниц. 
Вставляется содержание следующим образом: 

<Вставка – Ссылка - Оглавление и указатели - Оглавление>

Для этого заголовку каждого раздела придается соответствующий стиль  и уровень (заголовок1, заголовок2 и т.д.)

Текст набирается шрифтом Times New Roman, 12 кегль (размер шрифта), через 1,5 интервала. Для заголовков используются специальные стили. 
Поля: верхнее и нижнее 2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 см
Номера страниц располагаются внизу справа.

Каждый раздел начинается с новой страницы.

Государственного стандарта по оформлению списка литературы нет, но существует общепринятая практика. Например, принято источники в списке литературы располагать в алфавитном порядке (относительно заголовка соответствующей источнику библиографической записи). При этом независимо от алфавитного порядка впереди обычно идут нормативные акты. Исходя из этого, можно считать устоявшимся правилом следующий порядок расположения источников:

· нормативные акты; 

· книги; 

· печатная периодика; 

· источники на электронных носителях локального доступа; 

· источники на электронных носителях удаленного доступа (т.е. интернет-источники). 

Нормативные акты располагаются в следующем порядке:

· международные акты, ратифицированные Россией, причем сначала идут документы ООН; 

· Конституция России; 

· кодексы; 

· федеральные законы; 

· указы Президента России; 

· постановления Правительства России; 

· приказы, письма и пр. указания отдельных федеральных министерств и ведомств; 

· законы субъектов России; 

· распоряжения губернаторов; 

· распоряжения областных (республиканских) правительств; 

· судебная практика (т.е. постановления Верховного и прочих судов России); 

· законодательные акты, утратившие силу. 

Законы располагаются не по алфавиту, а по дате принятия (подписания Президентом России) - впереди более старые.

Как оформлять электронные ресурсы (интернет-источники)

На эти ресурсы существует специальный стандарт - ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления».

Под электронными ресурсами подразумеваются как собственно данные из Интернета, так и данные на конкретном «винчестере», CD, дискетах и т.п. Все такого рода данные считаются опубликованными.

Примеры записей в списке литературы

Доронова, Т.Н. и др. Воспитание, образование и развитие детей 2-3 лет в детском саду: методическое руководство. -  М.: Просвещение, 2008. - 175 c.

Дерманова И.Б. Типы социально-психологической адаптации и комплекс неполноценности.// Вестник СПб. Университета, сер.6, вып.1, №6, с. 59-67.
Смирнов С.В. Схема обжима витой пары RJ-45. 2011. URL: http://rkc18.ru/index.php/articles/admin/2-rj-45 (дата обращения: 13.12.2011)
или

Арестова, О. Н. Региональная специфика сообщества российских пользователей сети Интернет [Электронный ресурс] / О. Н. Арестова, Л. Н. Бабанин, А. Е. Войскунский. - Режим доступа: http://www.relarn.ru:8082/conf/conf97/10.html. - Загл. с экрана.

Сайт, который сам создаст список литературы - http://spisok-literaturi.ru/
Глоссарий

Аннотация  - краткая  характеристика книги, статьи, рукописи, раскрывающая ее содержание, назначение и т.п. (Т.Ф.Ефремова "Новый словарь русского языка")

Дидактический анализ урока - это анализ основных дидактических категорий (реализация принципов дидактики, отбор методов, приемов и средств обучения и учения школьников, дидактическая обработка учебного материала урока, педагогическое руководство самостоятельной познавательной деятельностью и т.п.).
Дидактический (методический) анализ темы имеет целью проектирование дидактического цикла, отбор и разработку дидактического обеспечения темы.

Краткое описание ожидаемого результата, например: овладение опытом организации предлагаемой методикой может стать основой для проведения подобных мероприятий по разным предметам школьного цикла; может способствовать повышению мотивации школьников и т.п. 
Методическая идея это определенная идея (замысел, концепция) педагога по достижению определенной цели при проведении урока.

Методическая разработка представляет собой описание методических подходов к изучению какой-либо темы, раздела учебного предмета. Методическую разработку отличает детальное описание форм, методов и приемов, используемых педагогов при изучении темы.

Обоснование актуальности разработки - краткий анализ положения дел по изучаемому вопросу: в каких образовательных областях в настоящее время используются мероприятия (действия, методики и др.), сходные с предлагаемыми, в чем их достоинства и недостатки. 

Обоснование особенностей и новизны предлагаемой работы в сравнении с другими подобными разработками, существующими в данной образовательной области.

Определение цели  методической разработки, например: оказать методическую помощь педагогам-практикам, организаторам воспитательной работы с детьми по вопросам … ; составить алгоритм подготовки и проведения … урока, мероприятия, использования приема и т.п.
Охарактеризовать значимость предлагаемой работы с точки зрения реализации соответствующей федеральной или региональной программы; разъяснить, какую помощь и кому может оказать настоящая разработка.

Принципы отбора содержания образования - указываются основные подходы к объяснению особенностей развития детей и факты формирования определенных качеств личности.
Триединая цель урока - это сложная составная цель, вбирающая в себя три аспекта: познавательный, воспитательный и развивающий. По сути это заранее запрограммированный учителем результат, который должен быть достигнут учителем и учащимися в конце урока. 
Учебная тема – завершенный в предметном и дидактическом отношении фрагмент учебного курса по учебной дисциплине.

Справочные материалы

Виды  методических разработок 

 

· разработка конкретного занятия; 

· разработка серии занятий; 

· разработка темы программы; 

· разработка частной (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, интегрированными специальностями, разработкой УПД; 

· разработки, связанные с тематикой самообразования педагогов;


Цель методической разработки

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 учащихся; 
· 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.

Типы уроков (занятий) 
Типы уроков (занятий) теоретического обучения (по Махмутову М.И.):

· Урок изучения нового учебного материала. 

· Урок совершенствования знаний, умений и навыков. 

· Урок обобщения и систематизации знаний. 

· Урок контроля знаний, умений и навыков. 
· Комбинированный. 


Типы уроков (занятий) практического обучения (по Махмутову М.И.):

· Урок по первоначальному формированию умений и навыков. 

· Урок совершенствования умений и навыков. 

· Урок по выполнению комплексных заданий (работ). 

Виды урока (занятия) 
Вид урока определяется формой совместной деятельности преподавателя и учащихся, которая доминирует на уроке:

1. Лекция. 
2. Беседа. 
3. Самостоятельная работа. 
4. Практическая работа. 
5. Лабораторная работа. 
6. Конференция. 
7. Семинар. 
8. Контрольная работа. 
9. Зачет. 
10. Деловая игра. 
11. Экскурсия. 
12. Смешанный  (несколько видов деятель-ности   примерно   одинаковых   по  времени).
13. Нетрадиционные уроки: 

· уроки «погружения»; 

· уроки деловые или ролевые игры; 

· уроки пресс-конференции  и  конференции; 

· уроки-семинары; 

· уроки-экскурсии; 

· уроки соревнования и конкурсы; 

· театрализованные уроки; 

· уроки консультации и зачеты; 

· компьютерные уроки; 

· уроки с групповыми формами работы; 

· уроки взаимообучения учащихся; 

· уроки творчества и фантазии; 

· уроки-аукционы; 

· уроки, которые ведут учащиеся; 

· уроки сомнений и поиска истины; 

· уроки творческие отчеты; 

· уроки-формулы; 

· бинарные уроки; 

· уроки обобщения; 

· уроки-игры: «Суд»; 

· уроки-парадоксы; 

· уроки-концерты; 

· уроки диалоги и полилоги; 

· интегральные уроки; 

· межпредметные уроки; 

· уроки круговой тренировки и др. 

Дидактические задачи урока
Дидактическая структура занятия включает в себя следующие дидактические задачи:

· Мотивация и стимулирование деятельности учащихся, целевая установка, активизация необходимых знаний. 

· Формирование новых понятий и способов действий. 

· Применение понятий и способов действий. 

Наиболее эффективно, когда на занятии решаются все три дидактические задачи, но может быть и иначе (это зависит от целей и типа занятия).

Дидактические методы (по Лернеру И.Я.):Информационно-рецептивный, репродуктивный, проблемный: проблемное изложение; эвристический; исследовательский.

Форма   деятельности зависит   от   применяемого   метода   и   методических приемов.    Например: беседа, самостоятельная работа, работа с книгой, просмотр учебного видеофильма и др.

Способы организации деятельности определяются исходя из характера совместной деятельности преподавателя и учащихся (по Молчан Л.Л.):

· Фронтальный. 

· Индивидуальный. 

· Парный. 

· Коллективный
Классификация технологий обучения 
В реальной учебной практике наиболее удобно использовать классификацию технологий обучения  Г. Ю. Ксензовой. Она выделяет три группы педагогических технологий:
- технологии объяснительно-иллюстративного обучения;
- личностно ориентированные технологии обучения: 

· технологии «полного усвоения знаний, 

· разноуровневого обучения, 

· коллективного взаимообучения, 

· модульного обучения, 

· педагогические мастерские» и др. 

- технологии развивающего обучения 

Классификация методов обучения 
Классификация методов обучения – это упорядоченная по определенному  признаку  их система. 

В практической деятельности учителя сочетают все классификации методов обучения – они постоянно замещают, дополняют и развивают друг друга. 
Вот наиболее разработанные из них:
- классификации методов обучения по источнику знаний (Н.М. Верзилин, Е.И. Перовский, Е.Я. Голант, Д.О. Лордкипанидзе и др.): 
а) словесные; б) наглядные; в) практические
- по характеру деятельности обучаемых (И. Я. Лернер и М. Н. Скаткин): 
а) объяснительно-иллюстративный, или информационно-рецептивный  метод; б) репродуктивный  метод; в) проблемное изложение изучаемого материала; г) частично-поисковый, или эвристический метод; д) исследовательский метод

- по дидактическим целям (Ю.К. Бабанский): 
а) методы организации и осуществления учебно-познавательной деятельности; б) методы стимулирования и мотивации учебно-познавательной деятельности; в) методы контроля и самоконтроля за эффективностью учебно-познавательной деятельности 

- по дидактическим задачам (М. А. Данилов и Б. П. Есипов):
а) методы приобретения новых знаний; б) методы формирования умений и навыков по применению знаний на практике; в) методы по применению знаний на практике; г) методы закрепления; д) методы проверки и оценки знаний, умений и навыков.
Примеры целей урока (занятия)

	Примеры образовательных целей
	Примеры воспитательных целей
	Примеры развивающих целей

	- «Выявление и закрепление знаний по теме № …, устранение пробелов в знаниях учащихся».
- «Введение новых понятий… (идет их перечень)…»
- «Обучение чтению и расшифровке условных обозначений на…»
- «Изучение схем включения …»
- «Расширение знаний о 
- «Выявление знаний учащихся по теме № …, умения их работать с …»
- «Изучение способов определения …»
- «Изучение новых схем определений …»
- «Расширение известных знаний о работе …»
- «Изучение особенностей  явления, процесса, устройства…»
- «Изучение принципа действия и устройства…»
- «Изучение работы …»
- «Знакомство с порядком выполнения действий …»
- «Изучение способов изменения …»
- «Изучение последователь-ности действий …»
- «Изучение общих схем 
- «Проверка и закрепление знаний учащихся по теме …»
- «Изучение режима работы …»
- «Изучение назначения различных …»
- «Изучение явлений …»
-«Обеспечить в ходе урока усвоение (закрепление, повторение) следующих понятий, законов, теорий, научных факторов …»
	- «Воспитание интереса к своей будущей профессии …»
- «Воспитание сознательной дисциплины и норм поведения учащихся …»
- «Воспитание творческого отношения к учебной деятельности 
- «Воспитание бережливости и экономии при …»
- «Формирование умений и навыков самоконтроля при …»
- «Воспитание положительного интереса к изучаемому предмету …»
- «Воспитание сознательной дисциплины при работе с 
- «Воспитание аккуратности и внимательности при выполнении работ с применением …»
- «Воспитание бережливого отношения к окружающей среде 
- «Воспитание высокой творческой активности при выполнении работ с применением …»
- «Воспитание стремления соблюдать правила безопасного ведения работ …»
- «Воспитание творческого отношения к избранной профессии 
- «Способствовать овладению необходимыми навыками самостоятельной учеб. деятельности …»
- «Формирование необходимых коммуникативных качеств, связанных с особенностями конкретной профессии 
	- «Развитие умений учащихся обобщать полученные знания, проводить анализ и сравнения, делать необходимые выводы …»
- «Развитие умений устанавливать причинно-следственные связи между…»
- «Развитие умений и навыков работы с источниками учебной и научно-технической информации, выделять главное и характерное 
- «Развитие внимательности, наблюдательности и умений выделять главное при оценке различных процессов, явлений и факторов …»
- «Развитие умений грамотно, четко и точно выражать мысли …»
- «Способствовать развитию технологического (абстрактного, логического…) мышления…»
- «Способствовать развитию волевых качеств учащихся при 
- «Способствовать развитию умений творческого подхода к решению практических (учебных, производственных, управленческих и т.п.) задач…»
- «Овладения учащихся алгоритмом решения проблемных задач …»
- «Сформировать (продолжить формировать, закреплять) следующие специальные умения и навыки по предмету …»
- «Сформировать (продолжить формирование, закрепить) следующие общеучебные умения и навыки (например: навыки планирования ответа и сочинения  работы с книгой 
- «Восполнять следующие типичные пробелы в знаниях, специальных и общеучебных умениях и навыках…»


Приложение 1

Примерная памятка для самоанализа урока учителем

(по М.М. Поташнику)

1. Какова характеристика реальных учебных возможностей учащихся? Какие особенности учащихся при планировании данного урока?

2. Каково место данного урока в теме, разделе, курсе? Как он связан с предыдущими, на что в них опирается? Как этот урок работает на последующие уроки, темы, разделы? В чем специфика этого урока? Каков его тип? 

3. Какие задачи решались на уроке: 

· образовательные, 

· воспитательные, 

· задачи развития? 

· Была ли обеспечена их комплексность? Взаимосвязь? Какие задачи были главными, стержневыми? Как учтены в задачах особенности класса, отдельных групп школьников?

4. Почему выбранная структура урока была рациональна для решения этих задач? Рационально ли выделено место в уроке для опроса, изучения нового материала, закрепления, домашнего задания и т. п.? Рационально ли было распределено время, отведенное на все этапы урока? Логичны ли «связки» между этапами урока? 

5. На каком содержании (на каких понятиях, идеях, положениях, фактах) делался главный акцент на уроке и почему? Выбрано ли главное, существенное? 

6. Какое сочетание методов обучения избрано для раскрытия нового материала? Дать обоснование выбора методов обучения. 

7. Какое сочетание форм обучения избрано для раскрытия нового материала и почему? Необходим ли был дифференцированный подход к учащимся? Как он осуществлялся и почему именно так? 

8. Как организован был контроль усвоения знаний, умений и навыков? В каких формах и какими методами осуществлялся? Почему? 

9. Как использовался на уроках учебный кабинет, какие средства обучения? Почему? 

10. За счет чего обеспечивалась высокая работоспособность учащихся в течение урока? 

11. За счет чего на уроке поддерживалась хорошая психологическая атмосфера общения? Как было реализовано воспитательное влияние личности учителя? 

12. Как и за счет чего обеспечивалось на уроке и в домашней работе учащихся рациональное использование времени, предупреждение перегрузки учащихся? 

13. Запасные методические «ходы» на случай непредвиденной ситуации. 

14. Удалось ли полностью реализовать все поставленные задачи? Если не удалось, то какие и почему? Когда учитель планирует восполнение нереализованного? 

Приложение 2
Примеры (образцы) документов

Примеры аннотации

Пример №1
Методическая разработка урока русского языка в 9 классе с описанием методического приёма

Аннотация:
Представленная методическая разработка урока русского языка в 9 классе поможет закрепить знания учащихся, стоящих на пороге ГИА, о принципах и содержании экзамена. В основе - практическая подготовка к работе с материалами экзамена в формате ГИА. Повторение и актуализация знаний по разделу "Синтаксис" тесно связаны с сопутствующим повторением материалов по разделам "Орфография" и "Пунктуация". Комбинированная форма урока позволяет рационально разнообразить методы и формы учебной деятельности. Методическая разработка включает описание методического приёма, позволяющего решить некоторые задачи, особенно актуальные при подготовке к экзамену: проверить сформированность знаний, умений и навыков; развить внимательность при осмыслении зрительно воспринимаемого материала; сформировать понимание того, что концентрация внимания на завершающем этапе работы влияет на результат в целом; целенаправленно формировать умение многократного чтения текстового материала; формирование умения работать в определённых временных рамках и др. Достоинством урока является то, что учащиеся заинтересованы в описанном виде работы, так как он наполнен заданиями, требующими постоянного внимания, и содержит элемент соревновательности. Проверяя работу, ребята активно пользуются теоретическим материалом.

Автор
Муратова Ирина Васильевна
Место работы:
ГОУ лицей 101 СПб
Должность:
учитель русского языка и литературы
Пример №2

Методическая разработка урока химии

Данная методическая разработка предназначена для учителей школ работающих в старших профильных классах с углубленным изучением химии. В ней представлена подробная разработка урока по органической химии, описаны методика проведения урока в свете информационных и педагогических технологий, а также виды деятельности педагога и учащихся.

Автор: Токарева Е. В. – учитель химии МАОУ «Лицей №36»

Источники (вспомогательные материалы)
http://www.openclass.ru/node/152177
http://www.juknn.h18.ru/metodika/didartika/didaktika.htm
www.school-city.by
http://www.library.ru/help/guest.php?PageNum=3964&hv=3969&lv=3960 (определение методической идеи урока)

http://fgos.isiorao.ru/upload/FGOS/Logvinova_Kopoteva_12.2011.pdf (технологическая карта урока)
http://mass-pr.ru/2011/05/16/gost/#t11  (ГОСТ по оформлению списка литературы)
http://www.propro.ru/graphbook/eskd/eskd/GOST/2_105.htm (современные нормативы оформления документов)
