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Методична розробка - це видання, що розкриває форми, засоби, методи навчання, елементи сучасних педагогічних технологій або самі технології навчання і виховання стосовно конкретної теми заняття, теми навчальної програми, викладання курсу в цілому.


Методична розробка може бути як індивідуальною, так і колективною працею. Вона спрямована на професійно-педагогічне вдосконалення керівника гуртка або методиста.


Методична розробка може бути:


розробкою конкретного гурткового заняття;


розробкою серії гурткових занять;


розробкою теми програми;


розробкою приватної (авторської) методики викладання предмету;


розробкою загальної методики викладання предметів;


розробкою нових форм, методів або засобів навчання і виховання;


методичні розробки, пов’язані з інтегрованими заняттями, з використанням інформаційних технологій;


розробки, пов’язані з тематикою самоосвіти педагогів і т.д.


До методичної розробки висуваються досить серйозні вимоги. Тому, перш ніж розпочинати її написання, необхідно:


ретельно підійти до вибору теми розробки. Тема повинна бути актуальною, відомою педагогу, за даною темою у педагога повинен бути накопичений певний досвід;


визначити мету методичної розробки;


уважно вивчити літературу, методичні посібники, позитивний педагогічний досвід з вибраної теми;


скласти план і визначити структуру методичної розробки.


Приступаючи до роботи по складанню методичної розробки, необхідно чітко визначити її мету. Наприклад, мета може бути наступною: визначення форм і методів вивчення змісту теми; розкриття досвіду проведення занять з вивчення тієї або іншої теми навчальної програми; опис видів діяльності педагога і учнів; опис методики використання сучасних технічних та інформаційних засобів навчання; здійснення зв’язку теорії з практикою на заняттях гуртків; використання сучасних педагогічних технологій або їх елементів на заняттях і т.д.


Загальні вимоги:


Відповідність навчальній програмі гуртка.


Зміст практичних занять повинен відповідати тематичному плану практичних занять у програмі.


Наступність і взаємоузгодженість навчальних видань для різних освітніх рівнів.


Прикладний характер. В навчальній літературі повинна бути подана наукова інформація, дидактично оброблена для успішного засвоєння і орієнтована на професійну діяльність.


Методи, методичні прийоми, форми і засоби навчання, що рекомендуються, повинні спиратися посиланнями на свій педагогічний досвід.


Методична розробка повинна враховувати конкретні матеріально-технічні умови здійснення навчально-виховного процесу.


Орієнтувати організацію навчального процесу у напрямі широкого вживання активних форм і методів навчання.


Методична розробка повинна розкривати питання «Як учити».


Повинна містити конкретні матеріали, які може використовувати педагог у своїй роботі (картки-завдання, плани занять, інструкції для проведення практичних робіт, картки-схеми, тести і т.д.) .


Вимоги до змісту:


Відповідність змісту методичної розробки темі і меті.


Зміст методичної роботи повинен бути таким, щоб педагоги могли отримати відомості про найраціональнішу організацію навчального процесу, ефективність методів і методичних прийомів, форми викладу навчального матеріалу, використання сучасних технічних і інформаційних засобів навчання.


Матеріал повинен бути систематизований, викладений максимально просто і чітко.


Мова методичної розробки повинна бути чіткою, лаконічною, грамотною, переконливою.


Наочність. Текст повинен супроводжуватися схемами, малюнками і фотографіями, що полегшують сприйняття матеріалу, але не повторюють його.


Наявність тестових завдань, ситуаційних й інших задач.


Вимоги до якості інформації:


Відповідність останнім досягненням науки і практики. Точність, достовірність і обґрунтованість відомостей, що наводяться. Міцність знань-умінь, необхідність застосувати отримані знання вимагають засвоєння загальних принципів, а не наукових подробиць. Тому в методичну розробку слід вводити нове тільки після того, як воно отримає достатнє обґрунтування, професійне визнання.


Використання останніх класифікацій і номенклатур: Міжнародна система одиниць CI, відповідність назв лікарських засобів Державному реєстру лікарських засобів.


Авторські методики не повинні повторювати зміст підручників і навчальних програм, описувати явища, що вивчаються, висвітлювати питання, викладені в загально педагогічній літературі.





Вимоги до стилю викладу:


Рубрикація. 


Системність, послідовність і простота викладу.


Чіткість визначень.


Однозначність вживання норм сучасної української мови.


Виділення ключових позицій по тексту напівжирним шрифтом або іншим способом.


Вимоги до структури науково-навчально-методичної-розробки:


Загальний обсяг методичної розробки (виключаючи додатки) повинен складати не менше 5 аркушів комп’ютерного тексту(шрифт 14). Обсяг основного змісту – не менше половини всього рукопису. Обсяг додатків не лімітується, але вони повинні відповідати тексту (посилання на них у тексті обов’язкові).


Посилання на використану літературу в тексті слід давати в квадратних дужках. Приклад: [5], де 5 – це порядковий номер в списку використаних джерел.


Список використаних джерел повинен містити 5-10 назв. Якщо розробка носить тільки практичний характер, що не вимагає теоретичних посилань, то список використаних джерел можна опустити.


Кількість і обсяг розділів не лімітується.


Сторінки методичної розробки слід пронумерувати.


Малюнки, фотографії, схеми, які містяться в тексті методичної розробки, повинні мати підписи. 


Загальна структура: передмова, вступ, основна частина, висновок, бібліографічний список, список скорочень (якщо вони є), додаток.


Передмова – складова всього видання, в якій пояснюються цілі і особливості змісту і побудови методичної розробки. Головна вимога: охарактеризувати місце і роль даного видання в навчальному процесі за даною спеціальністю і даним навчальним предметом, а також особливості даного видання на відміну від тих, що вже є. 


Передмова містить наступні аспекти:


мета (призначення) даного видання (для вивчення певної теми заняття, для практичних, лабораторних і т.п. занять, для самостійної роботи вихованців); 


основні відомості від раніше випущених видань, особливості структури даного видання (ступінь новизни, повнота охвату і глибина розробки матеріалу, особливості авторської концепції, структура видання і т.д.);


методичні рекомендації з його використання;


загальна характеристика, особливості і правила ефективного використання навчального видання (структура методичної розробки, наявність додатків і т.п.);


відомості про авторів (обов’язково у разі колективного авторства) і написані ними розділи навчального видання.


Вступ – автор відповідає на запитання, чому він вибрав цю тему і яке її місце в змісті освіти. Це структурна частина основного видання, що є початковим розділом, який вводить читача в зміст. Особлива увага приділяється питанням використання знань, основним прийомам міжпредметних зв’язків. Включає наступні аспекти:


актуальність даної теми;


соціальна значущість навчальної теми, її змістовна характеристика (теоретична, історична, методична);


структура і особливості викладу основної частини (загальна установка на вивчення курсу, його структура, вказівка по використанню довідкового апарату і т.п.).


Основна частина може бути представлена такими структурними елементами як частина, розділ, глава, параграф. Кожний заголовок повинен бути виділений по-своєму, щоб читач міг легко відрізнити один вид від іншого. Необхідно дотримуватися послідовності у використанні прийомів виділення (наприклад, назви всіх глав повинні бути виділені однаково). Ключові позиції в тексті також слід виділяти: при цьому необхідно пам’ятати, що слова одного і того ж типу, значення слід виділяти однаково. Наприклад, якщо автор вирішив виділяти терміни при першій їх згадці світлим курсивом, то цього принципу виділення необхідно дотримуватись протягом усієї роботи.


У навчальні, навчально-методичні видання обов’язково включається дидактичний апарат (контрольні питання, завдання, тести і т.п.).


Основна частина може складатися з наступних  розділів:


характеристика теми;


планування  вивчення теми;


рекомендації з організації і методики вивчення теми. 


У характеристиці теми вказується:


освітні цілі і задачі теми;


 планування теми і кількість годин, що відводиться на її вивчення;


 знання й уміння вихованців, які вони повинні отримати або удосконалювати;


 місце і роль теми в курсі; 


 зв'язок з попереднім або подальшим матеріалом;


дається дидактичний аналіз змісту матеріалу; 


виділяються рівні вивчення і засвоєння навчального матеріалу; 


можливий порівняльний аналіз якості навчання за запропонованою методикою (технологією) з тією методикою (технологією), яка застосовувалася педагогом до використання пропонованої в методичній розробці. 


При плануванні навчальної теми необхідно:


 продумати методику викладання теми; 


 підібрати приклади, ілюстрації, намітити лабораторно-практичні заняття, самостійні роботи, екскурсії і т.д.;


виділити основні питання, які гуртківці повинні міцно засвоїти;


проаналізувати виховні можливості навчального матеріалу вживаної методики (технології).


Висновок – узагальнення матеріалу, викладеного в основній частині, основні висновки, коротка характеристика основних невирішених проблем, рекомендації з подальшого вивчення навчальної теми.





Додатки – додатковий текст, винесений за межі основного тексту. Наприклад, таблиці статистичних або інших даних, нормативні показники, різного роду постанови, укази і т.п. Для будь-якого додатку необхідний тематичний заголовок. Якщо додатків декілька, то їх необхідно пронумерувати (Додаток 1; Додаток 2; і т.д. Ці слова розміщують у правому кутку, нижче (в центрі сторінки) дають тематичний заголовок додатка). В основному тексті необхідно посилання на додатки.


У методичних розробках використовується 2 основні варіанти змісту:


Класичний варіант – цифрова рубрикація супроводжується відповідними словесними позначеннями або символами: «Розділ 1. Глава 1. § 1».


Сучасний варіант передбачає тільки цифрову рубрикацію: «1; 1.1; 1.2; 1.2.1.». У роботі слід вибирати один з варіантів змісту.


Зміст може бути розташований на початку або в кінці роботи.


Всі заголовки, винесені в зміст, повинні точно відповідати тексту методичної розробки.
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