Методические рекомендации по оформлению брошюр
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ВВЕДЕНИЕ
Многообразие методической продукции обусловлено необходимостью оформления и предоставления работы педагогов над темой по самообразованию, над обобщением передового педагогического опыта и т.д. Данная деятельность является важной  составляющей профессионального роста педагога и помогает представить наработанный опыт  для ознакомления и использования в работе педагогами учреждения и района.

Рекомендации, приведенные ниже, могут помочь определить структуру, основные моменты содержания и общие требования к оформлению  методической продукции.

Необходимо принять к сведению, что общие принципы   к составлению и оформлению разных методических материалов  перекликаются, но при этом должны быть учтены особенности предлагаемого материала.

В настоящей разработке приведены примеры  типов и видов методической продукции, требования к оформлению материалов (краткая характеристика каждого структурного элемента), технические требования к оформлению материалов, которые могут оказать необходимую помощь педагогам при оформлений накопленных материалов для представления их на выставке методической продукции.
ТИПЫ И ВИДЫ МЕТОДИЧЕСКОЙ ПРОДУКЦИИ
Методическая продукция может быть весьма разнообразна. Методическая продукция классифицируется по периодичности, адресату, характеру информации, инновационному потенциалу и функциональному назначению.
Информационно-методическая продукция
Назначение информационно-методической продукции состоит в том, чтобы, используя различные ее виды, изложить сведения, подлежащие распространению; проанализировать передовой педагогический опыт; разъяснить, как применять инновационные педагогические технологии и т. д. 

К информационно-методической продукции относятся аннотация, брошюра, бюллетень, газета, вестник, информационно-методическая выставка, листовка, методический информационный справочник, методический комментарий, методическое описание, описание передового педагогического опыта работы, портфолио, рекомендательный библиографический список (указатель), реферативный сборник, рецензия.

Аннотация - краткая характеристика содержания брошюры, методического пособия, разработки. В ней раскрывается социально-функциональное и читательское назначение методического материала, его форма и другие особенности.
Брошюра – это непериодическое текстовое книжное издание объемом свыше 4, но не более 48 страниц. Вмещает гораздо больше информации, чем листовка или пособие, содержит подробный методический материал в какой-нибудь области.  Благодаря книжной компоновке брошюры могут обладать высокой информативностью. Материал должен быть систематизирован, изложен максимально просто и четко.
Бюллетень выпускается с целью оперативного и систематического оповещения педагогических работников о новинках литературы, об инновационных формах работы и т. д. В бюллетене публикуются нормативные правовые акты, регулирующие деятельность образовательных учреждений. Специфической особенностью этого вида методической продукции является официальный характер материалов, включаемых в бюллетень.

Газета - периодическое текстовое листовое издание, содержащее официальные материалы, оперативную информацию и статьи по актуальным вопросам образования, а также литературные произведения, иллюстрации, фотоснимки, рекламу. В газете используются различные жанры. Событийная информация публикуется в виде заметок, интервью, репортажей, отчетов, а аналитические произведения - в виде очерка, зарисовки, фельетона, памфлета. Газета используется для обмена.

Вестник - выпускаемое учреждением периодическое или продолжающееся издание, в котором публикуются материалы, статьи научного, информационного, методического характера, нормативные правовые акты.

Информационно-методическая выставка - наглядная форма ознакомления читателей с новинками литературы, методических материалов, освещающих передовой педагогический опыт работы, и других видов методической продукции. Обычно выставка посвящается определенной теме, в соответствии с которой подбираются методические материалы. В зависимости от времени действия выставка может быть временной и постоянной, в зависимости от расположения - стационарной, передвижной или выездной. 

Листовка - непериодическое текстовое листовое издание объемом не более четырех страниц.

Методический информационный справочник - сборник вопросов и ответов на злободневные проблемы по организации и содержанию работы.

Методический комментарий может быть частью описания, анализа, рекомендации, если после изложения основного тезиса комментируются положительные и отрицательные стороны анализируемого события. 

В методическом описании путем простого изложения подробно сообщается об интересном событии, проведенном уроке, массовом мероприятии или о том, как его можно провести.

Описание передового педагогического опыта включает в себя

- наименование опыта, автор, группа авторов или образовательное учреждение, адрес;
- обоснование актуальности опыта и его значении для повышения уровня образовательного  процесса; вид опыта по уровню новизны (новаторский, рационализаторский и др.);

- теоретическая база опыта (сущность опыта), его технология (система конкретных действий, форм, методов и приемов работы);

- ведущая педагогическая идея, вытекающая из данного опыта;

- результативность; 

- возможность применения данного опыта в массовой практике.

Портфолио - собрание документов и иных материалов, характеризующих опыт работы или достижения в какой-либо деятельности. 

Рекомендательный библиографический список (указатель)- библиографический список (указатель), назначение которого - помочь читателю в выборе литературы для углубленного изучения темы и расширения познаний в какой-либо области.

Реферат - краткое изложение содержания документа или его части, включающее основные фактические сведения и выводы, необходимые для первоначального ознакомления с документом и определения целесообразности обращения к нему. По характеру информации он носит информационный характер. Описательно-информационный стиль реферата используется в том случае, если задача состоит в создании целостной картины развития той или иной отрасли науки или практики, где квалифицированный читатель сам мог бы отобрать то, что ему необходимо. Рекомендательный характер присущ реферату, освещающему узкую тему, где отбор материала и характер его обработки направлены на популяризацию наиболее значимого и ценного материала. При написании реферата рекомендуется указать следующее: тему реферата, его цель, фамилию, имя и отчество автора, план изложения темы, метод и методологию работы, область применения результатов, выводы, библиографию, приложения.

Реферативный сборник - периодическое или продолжающееся реферативное издание, выходящее в виде сборника.

Рецензия - критическое сочинение, содержащее анализ и аргументированную оценку авторского оригинала или вышедшего в свет издания.

Словарь - справочное издание, содержащее упорядоченный перечень слов, словосочетаний, фраз, терминов, имен и иных языковых единиц, снабженных относящимися к ним справочными данными. Словарь представляет собой глоссарий (совокупность терминов, требующих прояснения) и соответствующие ему дефиниции (определения терминов).

Организационно-методическая продукция

Назначение этого типа методической продукции заключается в разъяснении целей, порядка организации и проведения уроков, массовых мероприятий, раскрытия методики образовательного процесса. К организационно-методической продукции относятся инструктивно-методические письма, инструкции, методические записки, методические разработки и рекомендации, памятки, положения.

Инструктивно-методическое письмо - методическое издание, содержащее конкретные указания и разъяснения, вытекающие из нормативного правового акта вышестоящей организации. Этот документ определяет круг функций и виды деятельности преподавателя или коллектива образовательного учреждения по выполнению решений вышестоящих органов, раскрывает более полно содержание инструкций, приказов, положений, однако, без разъяснения частных методик и рекомендаций.

Инструкция – 

1)нормативный акт, издаваемый руководителями центральных и местных органов государственного управления в пределах их компетенции на основании и во исполнение законов, указов, постановлений и распоряжений Правительства и актов вышестоящих органов государственного управления; 

2)собрание правил, регламентирующих производственно-техническую деятельность.

Методическая записка дает пояснения к методическим материалам, изложенным сжато (планы, графики, таблицы), и освещает следующие вопросы: решению каких задач способствует данная методическая работа, кому адресована, на основании каких документов и фактов составлена, система изложения материала.

Памятка - содержит необходимый минимум сведений для выполнения какой-либо деятельности. Этот вид методической продукции позволяет в сжатой форме дать алгоритм действий, круг обязанностей, перечень советов. Памятка невелика по объему, обычно не более одного машинописного листа, имеет точного адресата в виде краткого обращения или простого названия. Изложение материала лаконично, конкретно, без повторений, как правило, по пунктам.

Положение о структурном подразделении (методическом формировании) - основной документ, определяющий статус, задачи и функции структурного подразделения, а также отражающий основные направления и содержание работы, структуру, штаты и управление, включая права и ответственность.

Положение о массовом мероприятии - документ, регламентирующий порядок организации и проведения массовых мероприятий 

Методические рекомендации и методические разработки

Наиболее распространенными методическими изданиями учреждений образования являются методические рекомендации и методические разработки, издаваемые чаще всего в виде методических брошюр.

Методические рекомендации - комплекс предложений и указаний, способствующих внедрению наиболее эффективных методов и форм работы для решения какой-либо проблемы педагогики. 

Назначение методических рекомендаций заключается в оказании помощи педагогическим кадрам в выработке решений, основанных на достижениях 
науки и передового опыта с учетом конкретных условий и особенностей деятельности. При работе над методическими рекомендациями автору необходимо четко определить цель работы, подчинив ей все содержание; обязательно указать, кому адресованы рекомендации; дать рекомендации о том, какими передовыми педагогическими технологиями надо пользоваться. 

Если речь идет об обобщении передового опыта, необходимо раскрыть, какими методическими приемами и способами достигаются успехи в образовательном процессе. 

Подготовка к написанию методических рекомендаций включает в себя следующие этапы:

1.Выбор актуальной темы.

2.Изучение источников по избранной теме.

3.Составление плана.

4.Накопление фактического материала.

5. Подбор наиболее ярких, характерных фактов для обоснования приведенных положений и рекомендаций.

6. Распределение содержания работы по разделам.

Примерная структура методических рекомендаций:

1. Вступительная часть - объяснительная записка, где обосновывается актуальность и необходимость данной работы, определяется цель составления данных методических рекомендаций, дается краткий анализ положения дел по данному вопросу, разъясняется, какую помощь призвана оказать работа, указывается адресат.

2. Основная часть. Содержание этой части состоит из анализа и описания передовых технологий, которыми пользуются педагоги для достижения поставленных целей. Одновременно указывается, что именно рекомендуется делать для исправления и улучшения существующего положения, дается описание перспективы результатов использования рекомендаций.

Основная часть может содержать:

- Изложение главного тезиса – общая характеристика основных подходов к оптимальному решению существующей проблемы.

- Методические указания по содержанию и организации педагогического (управленческого) процесса.

- Примерные варианты осуществления эффективных видов деятельности.

 3. Заключение. Здесь излагаются краткие, четкие выводы, логически вытекающие из содержания методических рекомендаций. 
         4. Список использованной и рекомендуемой литературы.

5.Приложения. 

Методическая разработка - издание, содержащее конкретные материалы в помощь проведению урока,  мероприятия, сочетающее методические советы и рекомендации. 

Примерная схема методической разработки: 

1.Название разработки.

2.Название и форма проведения мероприятия. 
3. Объяснительная записка, в которой указываются задачи, предполагаемый метод проведения, возраст детей, условия для проведения, осуществления.

4. Оборудование, оформление.

5. Методические советы на подготовительный период 

6.Дидактический сценарий, план-конспект.

7. Методические советы.

8. Методические советы на период ближайшего последействия (как подвести итоги, что сделать для закрепления полученного результата и т. п.).

10.Список литературы.

11. Автор разработки, должность, место работы.

Сборник материалов (тезисов докладов) научно-практической, методической конференций, семинаров, "круглых столов" представляет собой собрание методических материалов разных авторов, представивших свои доклады на методических мероприятиях разных типов. В структуру сборников материалов входят обычно:

● вступительный очерк;

● материалы докладов (статьи) по секциям конференции;

● решение (резолюция) или рекомендации, выработанные по итогам работы участников мероприятия.

ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ 
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ
Структура материала определяется автором (составителем) в соответствии с поставленной задачей и может модифицироваться в зависимости от конкретного материала.

Материал содержит следующие структурные элементы:

- обложка (титульный лист);

- информационный лист;

- рецензия (могут быть только указаны рецензенты);

- аннотация;

- содержание (оглавление);

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- литература;

- приложения (составляется при необходимости).
Титульный лист
Характеризует материал с точки зрения его направленности. (Приложение А)

Оформление титульного листа

На титульном листе вверху должны быть указаны:

- управленческий орган образования района;
- полное название учреждения образования.

По центру листа указывается:

- тема представляемого материала.

Примечание. Должна быть  указана направленность данного материала (из опыта работы, методические рекомендации, методическая разработка, пособие и т.п.).

В правом нижнем углу указываются:

- автор или руководитель авторского коллектива (ФИО – полностью);

- занимаемая должность;

-адрес учреждения образования, контактный телефон.

Внизу листа указываются:

- город;

- год оформления материала.

Примечание. Дополнительно может быть оформлена обложка с эмблемой, логотипом учреждения образования и т.п.
 Информационный лист
Содержит:

- информацию о коллективе, объединении и т.п., рекомендующем к изданию данные материалы.

- сведения об авторе, составителе (ФИО, образование, квалификационная категория и год ее присвоения, контактные телефоны), творческой группе, коллективе, учреждении образования;

- сведения о рецензентах, 

- аннотацию: краткое изложение содержания материала, в котором определяется круг вопросов, отраженных в работе, адреса применения предлагаемого опыта, методическое назначение материала.
Содержание (оглавление)
Дается развернутый перечень всех рубрик (глав, разделов, параграфов) соответственно тексту с указанием страниц. Должно отражать основные аспекты рассматриваемой в работе проблемы. (Приложение В)
Введение
Указываются:
- актуальность рассматриваемой темы, предмет материала, сформулированные в заглавии, объект и предмет исследования;

- научно-практическая значимость, проблематичность рассматриваемого 
опыта, предлагаемых рекомендаций и др.,  определение целей и задач, установка на восприятие содержания материала, формирование у читателя целенаправленного интереса;

- взаимодействие с другими участниками образовательного процесса. 

Примечание. Необходимо отметить индивидуальный вклад каждого автора, если работа написана коллективом авторов, дать необходимые разъяснения отдельных моментов, объяснить термины, встречающиеся в тексте. 
Основная часть
При переходе к основной части указывается тема работы или ее разделы.

Определяется круг вопросов, которые рассматриваются в данной работе, направление деятельности, по которым проводилась работа. Дается изложение рассматриваемого опыта работы, описываются используемые технологии, формы, методы, приемы в процессе реализации идей, замыслов, освещаются креативные подходы и пути их решения. 

Содержание материалов должно отражать определенные направления деятельности или систему работы  педагога, коллектива по реализации поставленных задач.

Примечание. Основную часть можно начать с описания достигнутых результатов в опыте работы педагога, обоснования конкретных задач, которые обусловили творческий поиск, а также разъяснить причины, побудившие к созданию данной методической разработки. 
Заключение
Содержит сведения о фактическом состоянии проанализированной проблемы. Прослеживаются причинно-следственные связи между используемыми автором средствами и полученными результатами, возникшие трудности и противоречия, указываются достигнутые результаты. В заключительной части дается оценка значимости работы, выводы и рекомендации, а также прогнозы, отражающие перспективы развития данного опыта.

Примечание. Выводы являются очень важным разделом работы и могут носить характер рекомендаций, направленных на эффективное решение рассматриваемых в опыте проблем, или характер прогноза, т.е. опережающего опыта, раскрывающего возможности передового опыта в определении на его основе дальнейшей разработки как отдельных научных проблем, так и теории и практики образовательного процесса в целом. 

Литература
Список литературы с указанием авторов (по алфавиту), названия работы 
 (статьи), издательства, года издания, количества страниц (приложение).
Примечание. Если в работе приведены цитаты из произведений, стихи в качестве эпиграфа – необходимо указать автора, название работы; если в тексте работы – необходимо указать в конце вставки в скобках номер источника согласно списку литературы и номер страницы.

Список литературы дается в алфавитном порядке с указанием автора, полного названия, места издания, издательства, года издания (согласно Инструкции по оформлению диссертации, автореферата и публикаций, утвержденной постановлением ВАК РБ от 24 декабря 1997 г. №178; http://vak.org.by//)

Список использованных источников включает только те книги, статьи из журналов, сборников, газет, которые были использованы при написании. Перечень использованных источников  следует располагать в следующем порядке:  

нормативные правовые акты Республики Беларусь;  

специальная литература (монографии, сборники, брошюры, статьи); 

материалы архивов и текущего делопроизводства. 

Приложение (-я)
Составляется при необходимости. Содержит таблицы, примеры, материалы справочного и диагностического характера, анкеты, сценарии, методические разработки мероприятий и пр. Приложения не должны повторять текст работы, а лишь служить ее дополнением. 

В приложения следует включать вспомогательный материал: методики исследования (опросники, тесты), диагностический инструментарий, анкеты, иллюстрации, планы-конспекты уроков, внеклассных мероприятий, результаты контрольных срезов и др.

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ МАТЕРИАЛОВ
Материалы (с приложениями) оформляются:

- В брошюру в виде машинописного текста на писчей бумаге стандартного формата А-4 (210Х297) на двух сторонах листа, интервал – одинарный, шрифт Times New Roman, размер шрифта – 14, для заголовков – 16, интервал между строками – одинарный. Расстояние между заголовком и текстом – 2-3 междустрочных интервала. Выравнивание по ширине, страницы без переносов.

При выполнении работы соблюдаются поля:

левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм.

Заголовки структурных частей «Содержание», «Введение», названия разделов (глав), «Заключение», «Литература» («Библиографический список»), «Приложения» печатают прописными буквами полужирным шрифтом.
Заголовки подразделов печатают строчными буквами, полужирным шрифтом. Заголовки частей, разделов (глав), подразделов выравниваются по центру, эпиграфы – по правому краю. Красные строки обязательны. 

В конце заголовков разделов и подразделов точку не ставят.

Все разделы (введение, названия разделов, заключение, литература, каждое приложение) начинаются с новой страницы.

Страницы считают с титульного листа, но нумеруют с третьего. Страницы нумеруются арабскими цифрами с помощью программы компьютера. Номер проставляется в центре нижней части листа без точки в конце.
При оформлении списка необходимо учитывать следующие тонкости: 

- если пункт списка начинается со строчной буквы, то в конце ставится «;»;

- если список начинается с прописной буквы, то в конце ставится «.».

Пример:

В стратегии выделяется 

ИЛИ      В стратегии выделяется следующая 

следующая структура:
                               структура:

                           - цель;



            - Цель.

- операции;



- Операции.

- коррекция действий;

- Коррекция действий.

- фиксация результата. 

- Фиксация результата.

Нумерация рисунков и таблиц дается арабскими цифрами без знака "№".

Наименования иллюстраций и пояснения к ним располагают по центру страницы. Пояснения помещаются под иллюстрацией, а со следующей строки - слово «Рисунок», номер и название иллюстрации, отделяя точкой номер от названия. Точку в конце названий иллюстраций не ставят. Слово «Рисунок», его номер и название печатается полужирным шрифтом размером 12 пунктов.

Если в тексте есть таблицы, то каждая таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит из слова «Таблица», ее порядкового номера и названия, отделенного от номера точкой. Заголовок помещается над таблицей слева и набирается полужирным шрифтом 12 пунктов. 

Раздел «Приложения» оформляется в конце.
Каждое приложение следует начинать с нового листа с указанием в правом верхнем углу слова «ПРИЛОЖЕНИЕ», напечатанного прописными буквами полужирным шрифтом. Приложение должно иметь заголовок, который размещается с новой строки по центру листа с прописной буквы.

Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), например: «ПРИЛОЖЕНИЕ А», «ПРИЛОЖЕНИЕ Б», «ПРИЛОЖЕНИЕ В» или арабскими цифрами без знака №.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В данной работе представлены общие усредненные рекомендации по оформлению методических материалов. В различных источниках требования несколько отличаются. Единые требования (имеется в виду, техническая сторона) предъявлены к оформлению  научных работ (диссертации, автореферата и публикаций по теме диссертации, научные работы, статьи и т.д.) и к полиграфическим изданиям. Однако, оформление работ в полном соответствии с данными требованиями  -  сложный и трудоемкий процесс. 

Представленные в данной брошюре рекомендации являются достаточно оптимальными  для оформления методической продукции.  При этом следует обратить внимание и на возможность некоторой вариативности  в оформлении, что напрямую зависит от особенностей содержания.
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