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Основные требования 

к структуре и  оформлению методической разработки
В помощь педагогическим и руководящим 

работникам образовательных организаций по предмету «Физическая культура», учреждений дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности
Калининград, 2015
Методические рекомендации адресованы педагогическим и руководящим работникам образовательных организаций по предмету «Физическая культура», учреждений дополнительного образования физкультурно-спортивной направленности.
В пособии содержатся основные требования к структуре и оформлению методической разработки, урока, рекомендации по работе с литературой и др. 

Методическая разработка – это письменная работа, представляющая опыт педагогической деятельности педагога, который может быть использован в практической работе участниками образовательного процесса.

Методическая разработка позволяет педагогическим работникам осмыслить, обобщить и систематизировать свой опыт, представить свои предложения по совершенствованию образовательного процесса.

В методической разработке могут быть представлены учебная программа, методические рекомендации, дидактические материалы, комплекты наглядных пособий и др.

I. Выбор темы

Методическая разработка представляет собой результат педагогического исследования, в основе которого лежит решение проблемы. 

Тема исследования должна отражать актуальные аспекты педагогической деятельности. 

Тему педагог выбирает самостоятельно. При определении темы методической разработки можно ориентироваться на:

· тему методической работы в образовательном учреждении, методическом объединении;

· противоречие, возникшее в ходе практической деятельности самого педагога;
· противоречивые результаты и утверждения, обнаруженные в литературных источниках.

Заявленная тема не должна быть слишком широкой. Предпочтительно выбирать узкую тему. При формулировке темы нужно уметь увидеть главное, отделить его от второстепенного.

Автор методической разработки должен в первую очередь ознакомиться с основными исследованиями по интересующей проблеме и составить представление об изученности вопроса на современном этапе, выявить актуальные моменты, сделать самостоятельные выводы о степени разработанности данной проблемы.

Выбранная проблема должна быть значимой, ее ценность определяется в том числе и тем, насколько она требует исследовательского поиска решения.

Выявляя проблему, не следует слишком углубляться в историю вопроса. Достаточно изложить суть проблемной ситуации, из которой будет просматриваться ее актуальность. 

Структура и содержание методической разработки должны соответствовать заявленной теме.

II. Структура работы

Структура работы может быть следующей:

1. Введение

2. Содержание

3. Основная часть, которая состоит из двух разделов:

· научно-теоретическое и практическое обоснование предлагаемых материалов;

· опыт и результаты работы автора. 

4. Заключение 

5. Список литературы

6. Приложение.

Разделы или главы основной части должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами с точкой. Номера параграфов состоят из номеров глав и параграфов, разделенных точкой. В конце номера параграфа также должна ставиться точка, например: 1.1. – первый параграф первой главы. Если параграф содержит пункты, то их нумерация должна быть в пределах параграфа, и номер пункта должен состоять из номеров главы, параграфа и пункта, разделенных точками, например: 2.1.3. – третий пункт первого параграфа второй главы. Наименование разделов работы записывается в виде заголовков (симметрично тексту) прописными буквами, наименования параграфов записываются в виде заголовков (с абзацами) строчными буквами (кроме первой прописной).

III. Требования к содержанию и оформлению методической разработки, урока (занятия, мероприятия)
3.1. Требования к содержанию введения

Введение – очень важная часть работы. Здесь обосновывается актуальность темы, дается краткий анализ литературных источников, определяется степень изученности вопроса, цель, задачи работы, теоретическая и практическая база,  методы исследования, возможности практического использования предлагаемых материалов.

Целью методической разработки может быть: разработка программ, уроков,  мероприятий внеурочной деятельности спортивно-оздоровительной направленности, методических рекомендаций, новых форм, методов образования.

Формулировка цели урока (занятия, мероприятия) должна быть:
а) четко сформулированной; 

б) понятной; 

в) достижимой; 

г) проверяемой;

д) конкретной.

Чётко, грамотно сформулированная цель занятия - это лишь одно, но очень важное из слагаемых педагогического мастерства, которое закладывает основу для успешного проведения урока. Если цели не сформулированы или сформулированы не четко, значит и весь сценарий урока преподавателем построен без логического завершения.

Примеры неправильной постановки цели:

1.  Изучить тему: «____________________»;

2.  Углубить знания учащихся по теме «______________»;

3. Расширить кругозор школьников (учащихся).

Все эти цели не конкретны, не проверяемы, нет критериев их достижения. 
Перед педагогом ставится методическая цель, например, сформировать знания,  умение и навыки двигательных действий техники плавания кролем на груди; обучить технике приема и передачи мяча в мини-футболе.
Задачи по отношению к цели могут рассматриваться как главные способы достижения цели.

Основные задачи урока (занятия, мероприятия):

1. Формулируются образовательные задачи по формированию знаний (например, «Содействовать усвоению учащимися знаний о фазах прыжка в длину с разбега»), двигательных умений и навыков, их закреплению или совершенствованию навыков в технике двигательных действий. Они должны конкретизировать тему (например, «Научить сочетанию разбега с отталкиванием в прыжке в длину с разбега» или «Совершенствовать навык в технике приземления при выполнении прыжка в длину с разбега»). Таких задач может быть несколько в одном уроке, исходя из темы урока.

2. Формулируются оздоровительные задачи по развитию конкретных физических качеств, проявление которых типично для изучаемых упражнений (например, для прыжка в длину с разбега – «Способствовать развитию координационных и скоростно-силовых качеств применительно к прыжку в длину с разбега»).

3. Формулируются воспитательные задачи, определяющие направленность педагогических воздействий на воспитание, так называемых, личностных качеств (например, «Способствовать воспитанию сознательной дисциплинированности, трудолюбия, чувства коллективизма, смелости и решительности» и др. Эти задачи должны определяться с учетом возможностей конкретного содержания урока.

Требования к формулировке задач:

1. Учебная задача должна выражаться в глагольной форме и иметь характер целевой установки (например, не «Обучение отталкиванию в прыжке…» («обучение» – это процесс, а не цель), а «Научить отталкиванию…»).  «Разучить», «повторить».
2. В формулировке задачи должен быть отражен с возможно большей

определенностью конечный результат ее решения (например, «Ознакомить учащихся с техникой цикла лазанья по канату способом «в три приёма», «Закрепить навык в выполнении кувырка вперед»,«Создать представление…»
3. Образовательные задачи по обучению технике упражнений легче поддаются конкретизации, чем оздоровительные и воспитательные, поскольку не трудно определить, наблюдая действия ученика, относительно законченные границы (этапы) усвоения им техники физического упражнения. Поэтому такие образовательные задачи и следует формулировать в категориях: «Ознакомить…», «Научить…» или   «Сформировать умение в выполнении…», «Содействовать формированию навыка в выполнении…», «Закрепить…», «Совершенствовать навык в технике…» (конкретного упражнения или отдельного структурного его компонента – разбега, отталкивания, приземления, соскока, группировки и т.д.). Это будет соответствовать последовательности этапов обучения (а со стороны ученика – усвоения) технике физического упражнения.

4. Конкретизация других типов задач (по развитию физических или воспитанию личностных качеств, формированию знаний) должна осуществляться «привязыванием» их к изучаемым в уроке физическим упражнениям, а также к конкретным группам мышц, преимущественно задействованным в том или ином упражнении (например, «Содействовать развитию силы мышц рук и   плечевого пояса применительно к лазанью по канату», «Способствовать развитию быстроты реакции и ловкости применительно к упражнениям с мячом», «Содействовать развитию скоростно-силовых качеств мышц ног применительно к прыжкам в длину с разбега», «Способствовать воспитанию смелости и решительности применительно к опорным прыжкам», «Способствовать воспитанию согласованности действий при взаимодействии с партнером применительно к ловле и передаче мяча», «Обеспечить усвоение учащимися знаний о биодинамических закономерностях бега с низкого старта», «Обеспечить усвоение учащимися  знаний о технике прыжка в длину с разбега», развивать  силу, формировать навык правильной осанки …)
Введение должно быть написано так, чтобы у читателя осталось ясное понимание причин, которые побудили к проведению исследования, целей и задач, которые предполагается решить в ходе подготовки методической разработки.

3.2. Требования к выполнению и оформлению основной части 

В первом разделе (главе) основной части методической разработки автору необходимо дать научно-теоретическое обоснование темы и проблемы исследования и практическое обоснование материалов, предложенных в работе.

Педагог знакомится с литературными источниками, справочниками, словарями, учебниками, монографиями, статьями, документами,  статистическими материалами, публикациями в прессе, материалами радио- и телепередач и др. 

Автору разработки необходимо владеть навыками сбора и систематизации материала, умением применить теоретические знания к исследованию конкретных объектов, явлений, процессов. 

Анализ источников помогает понять сущность и последовательность развития и решения интересующей автора проблемы. При работе с литературой целесообразно изучить состояние проблемы в теории и практике.

Автору методической разработки необходимо иметь представление о состоянии изучаемой проблемы в школьной практике. Изучить передовой педагогический опыт помогут материалы конференций, статьи в периодической печати и т.п.

На основе научной литературы необходимо дать толкование основных используемых в тексте понятий, обосновав свой выбор. Автор вправе представить свои собственные «рабочие» определения с соответствующими пояснениями.  

Везде, где  речь идет о литературных источниках  и приводятся мнения разных авторов, должны быть ссылки на литературу. 

Библиографические ссылки по месту расположения могут быть:

· внутритекстовые (непосредственно в строке после текста, к которому относятся);

· постраничные (помещаемые внизу страницы, под строками основного текста);

· концевые (после текста).

 Наиболее распространенным способом являются внутритекстовые ссылки, когда в соответствующих местах текста в квадратных скобках указывается номер, под которым обсуждаемая работа значится в списке литературы, приведенном в конце методической разработки. Например: «Одной из интересных работ, содержащих информацию о сотрудничестве в обучении, является исследование В.К. Дьяченко» (43(.

При ссылке на несколько работ их номера разделяются в скобках запятой, например: (4, 15, 18(. 

Постраничные помещаются в конце страницы, под основным текстом. В этом случае цитата оформляется следующим образом: 

"Существуют известные противоречия между очевидной физической и психофизиологической изменчивостью его как личности"2.
________

2 Леонтьев А. Деятельность. Сознание. Личность. Москва, 1975. 

На каждой странице ссылки можно нумеровать заново. Цитаты воспроизводятся точно. Цитированные фразы заключаются в кавычки. Обязательно указываются номер страницы, например: (5, с. 10(.

Перед всеми фамилиями, приведенными в тексте, нужно ставить инициалы.

Использование сокращений возможно только согласно общепринятым нормам. Например:

· «глава» (гл.), «рисунок» (рис.), «таблица» (табл.), «год» (г.), «годы» (гг.);

· 5-й (пятый), 5-я (пятая), 5-х (пятых), 5-го (пятого) и т.д., (но не 5-ый,             5-ая, 5-ых, 5-ого). Если несколько порядковых числительных идут подряд, падежное окончание наращивают только у последнего: «Ученики 5,7, 9–х классов …»;

· при оформлении списка литературы: бюл. (бюллетень), вып. (выпуск), вест. (вестник), зап. (записки), изд-во (издательство), ин-т (институт) и т.д.

Второй раздел (глава) методической разработки должен содержать описание представленного опыта, описание способов решения проблемы, сравнение старых и предлагаемых методов решения, обоснование выбранного варианта решения (эффективность, точность, простота, наглядность и т.д.).

Таблицы, схемы, чертежи, графики, формулы, имеющиеся в тексте, нумеруются каждые в отдельности. Схема, таблица, график и т.д. должны иметь название и ссылку на источник данных.

При изложении материала необходимо соблюдать логическую последовательность. В конце каждой части работы и отдельных ее параграфов следует делать краткие выводы по изложенному материалу.

Большую ценность будет иметь работа, если в ней присутствуют результаты, полученные на основе проведенных исследований. Они должны быть оформлены и представлены в работе.

3.3.  Требования к оформлению заключения

В заключении делаются выводы и представляются результаты, подчеркивается эффективность, значимость предлагаемой системы работы, даются рекомендации по практическому применению. Автор дает собственную оценку проведенной им работы. 

В заключении автор должен соотнести полученные выводы с целями и задачами, поставленными во введении, соединить выводы в единое целое.

Иногда целесообразно построить заключение как перечень выводов, разбив его по пунктам, в каждом из которых выделить и обосновать один конкретный вывод.

3.4. Требования к оформлению списка использованной литературы

Список должен содержать перечень источников, использованных при  выполнении работы. 

Объем и качество используемой литературы показывает, насколько педагог владеет необходимой и современной информацией. Список литературы свидетельствует об осведомленности автора в данном вопросе  Можно проделать большую работу, представить свои наработки и не знать, что подходы к решению данной проблемы устарели.

Всю литературу принято располагать в алфавитном порядке по фамилиям авторов или по первым буквам названия.

После списка литературы на русском языке располагают работы, изданные на иностранных языках. 

Законы РФ, Указы Президента РФ, Постановления Правительства РФ, книги и статьи из периодических изданий и сборников располагаются в общем алфавитном ряду согласно алфавиту первого слова описания.

3.5. Требования к оформлению приложений

Если работа содержит иллюстративный материал, он должен быть связан с основным содержанием работы и помещен в приложении.

Приложения являются составной частью методической разработки и оформляются после списка литературы.

Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова «приложение» и иметь содержательный заголовок.

Если в работе не одно приложение, их нумеруют последовательно арабскими цифрами (без знака №).

Приложениями могут быть анкеты и вопросники, дидактические и наглядные материалы, работы детей и т.д.

IY. Общие требования к оформлению методической разработки

Методическая разработка представляется в печатном виде на стандартных сброшюрованных листах. Объем работы – 10-12 машинописных листов. 
Основное содержание набирается шрифтом Times New Roman 14 pt с межстрочным интервалом – 1,5 и выравнивается по ширине страницы. Каждый абзац выделяется красной строкой. Слова в тексте и заголовках не разрываются, а переносятся целиком. Сокращения слов не допускаются. Специальные термины при первом упоминании приводятся полностью, указав в скобках условные обозначения, на которые в дальнейшем заменяются. По тексту должно сохраняться единообразие условных обозначений. Не допускаются большие пробелы, разного рода текстовые вставки и дополнения, помещаемые на отдельных листах. Должны быть четко размечены сходные по написанию цифры и буквы (например, 0 – цифра, О – буква). Размерность всех величин, используемых в тексте, должна соответствовать Международной системе единиц измерения (СИ).

Весь текст автореферата должен размещаться в границах, определяемых следующими параметрами:

• ориентация книжная;

• текст размещается на лицевой стороне листа;

• интервал полуторный;

• выравнивание по ширине страницы;

• абзацный отступ – 1,27 см (5 знаков).

Поля страницы:

• верхнее – 2 см;

• нижнее – 2 см;

• левое – 3 см;

• правое – 1,5 см.
Все страницы нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы. На титульном листе цифра «1» не ставится. Нумерация страниц автореферата начинается со «2» страницы. Порядковый номер проставляется вверху по центру страницы.
Титульный лист оформляется в соответствии с приложением 1.

В содержании работы должны быть указаны страницы, соответствующие разделам работы (приложение 2).

Y. Типовая форма текстового оформления урока 

по предмету «Физическая культура»


КОНСПЕКТ УРОКА по физической культуре по разделу программы (например, «легкая атлетика» или «спортивные игры (волейбол)»)                   для учащихся ______ класса

Тема урока: копируется тема в формулировке, представленной в содержании учебной программы (например, «Прыжок в длину с разбега способом «согнув ноги»).
Цель: (формулировка см. выше)

Задачи: (формулировка см. выше).


Время проведения урока: указывается начало и окончание урока по расписанию дня, что позволит судить о возможном уровне работоспособности учащихся, обуславливающим оптимальную интенсивность планируемых в уроке физических нагрузок (например, 10.00-10.45).

Место проведения: целесообразно указать размеры площадки или спортивного зала, что ориентирует на использование конкретных способов организации деятельности занимающихся (например, спортивный зал размером 24*12 м).

Необходимое оборудование и инвентарь: инвентарь перечисляется с учетом
содержания учебного материала и предполагаемого количества учащихся (например, гимнастический мостик – 3 шт.).

Дата проведения урока: ________________.


Конспект составил: ____ФИО полностью___, учитель физической культуры муниципального автономного общеобразовательной организации средней общеобразовательной школы №_ г. Калининграда

Целесообразно использовать следующее графическое оформление содержания конспекта урока:
	Части урока, их продолжитель-

ность
	Содержание учебного
материала
	Дозировка
	Организационно-
методические
указания



Все записи должны осуществлять в соответствии с принятой в отечественной системе физического воспитания терминологии. Записи должны быть предельно краткими, но емкими по смысловому содержанию. Допустимы сокращения слов, но лишь принятые в русском языке и терминологии. 
1. В первой графе обозначаются части урока и продолжительность каждой из них с учетом возможности варьирования времени в 1-2 минуты.


2. Во второй графе записываются упражнения в соответствии с очередностью выполнения их на уроке (начиная с начального построения), а также действия учителя (сообщение задач урока и теоретических сведений). В данной графе все упражнения, а также действия учителя необходимо пронумеровать по порядку.

4.В третьей графе обозначаются все передвижения – в метрах или минутах (секундах); общеразвивающие упражнения, эстафеты, целостные двигательные действия (прыжок, метание, передача мяча и т.п.) –количество раз; построения и перестроения – количество раз или время (когда используются однократно); игры –время. При этом целесообразно сочетать перечисленные показатели таким образом, чтобы в записи была наиболее полно выражена величина нагрузки по объёму и интенсивности в совокупности (например, при выполнении конкретного общеразвивающего упражнения указывается количество его повторений и в скобках – время, затраченное на выполнение этого количества).

5. В графе 4 ней должны быть отражены методические приемы, используемые при выполнении конкретных упражнений, выделены особо важные детали техники, на которые необходимо обратить особое внимание в процессе обучения, даны указания по предупреждению типичных ошибок и т.п. В этой же графе фиксируются и методы нравственного воспитания (например, использование положительных примеров поведения учащихся, отношения к работе, проявления волевых и моральных качеств и т.п.). Здесь же указываются способы организации деятельности занимающихся, порядок смены мест занятий, построений, перестроений, передвижений и т.п. Намечаются методы проверки и оценки учебной работы занимающихся, записывается содержание домашних заданий. Записи могут быть пояснены рисунками и чертежами, схемами и т.п.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Образец оформления

титульного листа

методической разработки
Министерство образования Калининградской области

__________________________________________________________________________________________________________________

Название образовательно организации педагога
(тема)

Методическая разработка

Ф.И.О.

учителя физической культуры
муниципального автономного 

общеобразовательного 

учреждения средней

общеобразовательной школы 

№_ г. Калининграда
Научный руководитель:

Ф.И.О.

(ученая степень, ученое звание)

Калининград, 201_
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Образец оформления содержания

СОДЕРЖАНИЕ

                                                                                                                  Стр.

ВВЕДЕНИЕ………………………………………………………………3

ГЛАВА I…………………………………………………………………..5

1.1………………………….…………………………………………5

1.2………………………..……………………….………………….10

ГЛАВА II…………………………………..……………………………..15

2.1………………………………...………………………………… 15

2.2…………………………………………………………………….20

ЗАКЛЮЧЕНИЕ……………..……………………………………………25

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ……………….………………………………27

ПРИЛОЖЕНИЕ……….………………………………………………….29

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Образец отзыва

научного руководителя

ОТЗЫВ
на методическую разработку

ФИО

(должность)

(место работы)

(тема работы)

Актуальность выбранной темы.

Научность и практическая значимость.

Степень компетентности автора в разработке проблемы, самостоятельность исполнения, апробация и внедрение материалов исследования.

Оценка работы (может быть представлена к защите на __________________ квалификационную категорию, к публикации, участию в конкурсе).

Дата «___»_______20__г.

ФИО научного руководителя

Подпись:

Должность:

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Образец рецензии

РЕЦЕНЗИЯ

на методическую разработку

(ФИО педагога)

(должность)

(место работы)

(тема работы)

· актуальность выбранной темы; 

· новизна, оригинальность,  практическая значимость, возможность использования опыта в практике другими педагогами;

· полнота выполнения поставленных задач;

· эффективность предлагаемых автором способов разрешения проблемы;

· обоснованность предлагаемых материалов;

· логичность, последовательность, грамотность, научность изложения;

· структура, качество оформления.

Работа может быть представлена к защите на ________________________ квалификационную категорию, к публикации, участию в конкурсе).

Дата «___»_______20__г.

ФИО рецензента

Подпись:

Должность:
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