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ПОЛОЖЕНИЕ
о научно-методических разработках преподавателей

АНПОО «Тамбовский колледж социокультурных технологий»

1.Общее положение
1.1. Настоящее положение является документом НОУСПО «Тамбовский колледж социокультурных технологий»  (далее колледж) и регламентирует состав, структуру и требования к содержанию, оформлению  научно-методических разработок преподавателей колледжа.
1.2. Цель данного положения - совершенствование учебно-методического обеспечения для повышения качества подготовки студентов колледжа  1.3.Задачей настоящего положения является обеспечение единых требований с точки зрения структурного наполнения и оформления учебно-методических разработок по всем дисциплинам рабочих учебных планов среднего профессионального образования. В задачи входит:

· обеспечить взаимосвязь компонентов УМК по дидактическому и тематическому соответствию с государственным образовательным стандартом и рабочей учебной программой о дисциплине;

· создать основы для планирования учебно-методической аудиторной и внеаудиторной работы студентов и преподавателе при изучении дисциплины;

· обеспечить полное оснащение ученого процесса учебно-методическими материалами.

2. Классификация методических изданий
В настоящее время утвердилась определенная типологическая модель системы учебных изданий для образовательных учреждений, которая включает четыре группы изданий, дифференцированных по функциональному признаку, определяющему их значение и место в учебном процессе:
· программно-методические (учебные планы и учебные программы); 

· учебно-методические (методические указания, руководства, содержащие материалы по методике преподавания учебной дисциплины, изучения курса, выполнению курсовых и дипломных работ); 

· обучающие (учебники, учебные пособия, тексты лекций, конспекты лекций); 

· вспомогательные (практикумы, сборники задач и упражнений, хрестоматии, книги для чтения).
3. Требования к созданию  учебно-методических пособий
3.1. Учебно-методические издания. Этот вид изданий включает материалы по методике преподавания учебной дисциплины, изучения курса, выполнения курсовых и дипломных проектов, контрольных работ, организации самостоятельной работы учащихся. В них дается характеристика методов овладения дисциплиной и подготовки различных заданий, а также дипломных и курсовых работ.
Учебно-методические издания включают в себя:

 Методические  разработки и методические рекомендации.
3.2. Методические  разработки:
· содержат конкретные материалы по методике преподавания учебной дисциплины (ее раздела, темы, урока) или проведения внеклассного мероприятия, по современным технологиям обучения, по обобщению лучшего опыта;

·  могут включать планирование материала по курсу (примерная и рабочая программа, рабочий учебный план), положения по вопросам учебно-воспитательной работы (на основе нормативных актов);

· предназначены для преподавателей.

Примерная схема методической разработки: 

1. Название разработки.

2. Название и форма проведения мероприятия. 

3. Пояснительная  записка, в которой указываются задачи проводимого мероприятия, предполагаемый метод проведения, возраст детей, на которых рассчитано мероприятие, условия для проведения, осуществления.

4. Оборудование, оформление (технические средства, варианты текстов, название и авторы музыкальных произведений, используемых в сценарии).

5. Методические советы на подготовительный период 

(правильное распределение поручений).

6.Сценарный план, ход проведения мероприятия.

7. Сценарий мероприятия, где соблюдаются все композиционные сюжетные части, ссылки на авторов и названия источников с указанием страниц.

8. Методические советы организаторам и постановщикам (где лучше проводить мероприятие, варианты оформления, пути создания эмоционального настроя, предостережения от ошибок).

9. 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
3.3. Методические рекомендации: 

· содержат комплекс четко сформулированных рекомендаций, указаний по выполнению курсовых и дипломных проектов, лабораторных и практических занятий, решению вопросов практики, по подготовке к  ИГА; практические задания с примерами их выполнения;

· предназначены для студентов

 Таким образом, методические рекомендации это учебно –методическое издание, содержащее материалы по методике самостоятельного изучения  студентами учебной дисциплины и подготовке к проверке знаний.

Методические рекомендации по изучению учебной дисциплины представляют собой комплекс разъяснений и указаний, позволяющих студенту наилучшим образом организовать процесс изучения учебной дисциплины. При разработке рекомендаций необходимо исходить из того, что основная часть материала учебного курса будет изучаться студентом самостоятельно.
Методические рекомендации по изучению курса  могут быть нескольких видов. 

3.3.1. Методические рекомендации по изучению теоретического материала курса должны составляться дифференцированно по каждой теме курса и включать в себя следующие элементы:

· название темы;

· цели и задачи изучения темы;

· требования к уровню подготовленности студента;

· основные вопросы темы;

· характеристику основных понятий и определений, необходимых студенту для усвоения данной темы;

·  список рекомендуемой литературы (с указанием на  наличие литературы в Информационно-библиотечном центре), ориентирующий студента на целесообразную последовательность работы с документами, нацеливающий на конкретные,  наиболее важные фрагменты текстов рекомендуемых источников, в том числе таблицы, рисунки, схемы и т.п., на недопущение использования устаревших или вызывающих сомнение текстов; 

· краткие выводы должны ориентировать студента на определенную совокупность сведений, основных идей, ключевых положений, систему доказательств, которые необходимо усвоить;

· контрольные вопросы (тесты) предназначены для самопроверки знаний, дают студентам возможность оперативной оценки своей подготовленности по данной теме и определения готовности к изучению следующей темы. Вопросы (тесты) должны быть направлены на решение следующих задач: проверка понимания понятийного аппарата учебной дисциплины; воспроизведение фактического материала; раскрытие причинно-следственных, временных и других связей; обобщение и систематизация знаний по теме.

Контрольные вопросы должны иметь как репродуктивный, так и творческий характер.
3.3.2. В  Методических рекомендациях по выполнению практических заданий определяются виды заданий, их содержание, порядок выполнения, требования к оформлению. Выделяются несколько видов практических заданий:

· задания воспроизводящего характера, требующие от студента главным образом репродуктивных действий, связанных с воспроизведением готовых знаний, образцов, с решением типовых задач, выполнением упражнений;

· аналитические задания побуждают студентов к активному осмыслению материала, поиску вариативных решений учебной задачи, анализу проблемной ситуации, самостоятельному выполнению логических операций;

· теоретические задания требуют интенсивной самостоятельной деятельности, в результате которой студент находит оригинальное решение учебной задачи  (например, деловая игра). 

3.3.3. В Методических рекомендациях по организации самостоятельного изучения курса  предлагается  методика самостоятельного изучения студентами учебной дисциплины и подготовки к проверке знаний. В издании обращается  внимание на соотношение объема самостоятельной работы с иными видами учебной деятельности, на межпредметные связи; указываются темы, вынесенные на самостоятельное изучение. Даются рекомендации по работе с учебником, конспектами лекций, подготовке к семинару, написанию реферата, курсовой работы;  определяются формы отчетности о результатах самостоятельной работы по курсу, содержание и особенности подготовки и проведения промежуточной аттестации по курсу.

 3.3.4. Методические рекомендации по выполнению контрольных, курсовых, выпускных квалификационных работ  предназначены для студентов. В них обращается внимание на особенности написания работы по теме, дисциплине, специальности;   этапы деятельности студента по выполнению  работы; содержание и структуру  работы и ее оформление; критерии оценки работы экзаменаторами, в приложениях приводятся образцы  титульного листа работы, рецензии и другой вспомогательный материал.

 Содержание и структура работы, как правило, индивидуальны, но   компоненты  структуры работы традиционны и включают следующие разделы: введение, основную часть, заключение, список использованной литературы, оглавление, приложения. 
Требования  к  стилю  изложения:

1. Системность,  последовательность  и  простота  изложения  без  излишних  подробностей.

2. Четкость  определений,  доступность  их  понимания  студентами  соответствующих  курсов.
3. Однозначность  употребления  терминов,  последовательное  обозначение  одним термином  однородных  предметов  и  явлений.

4. Соблюдение  норм  современного  русского  языка.
5. Выделение  ключевых  позиций  по  тексту  полужирным  шрифтом  или  другим способом.
6.  Текст  должен  содержать  эмоционально  окрашенные   связующие  элементы,  легко  и  с  интересом  читаться.
4. Основные требования к оформлению методической работы

4.1.Методичесая работа обязательно должна иметь титульный лист, аннотацию, рецензию, оглавление, пояснительную записку, основную часть, список литературы, при необходимости - заключение, приложение.

На титульном листе методической работы приводится:  наименование учреждения; для методических указаний № протокола и дата проведения заседания цикловой (предметной) комиссии, на котором они утверждены; заглавие (наименование) работы; вид учебной работы (учебное пособие, методические указания, методические разработки, методические рекомендации, инструкции к лабораторным и практическим занятиям, программа и т.д., с указанием для кого предназначено данное издание- отделение, курс); место и год издания.

На обороте титульного листа указываются: аннотация (для учебных пособий) издания;  составитель данной работы (указывается ученая степень, звание, должность, ФИО составителя); рецензенты работы (указывается ученая степень, звание, должность, место работы, ФИО).


Сведения об ученой степени, звании и должности приводится в соответствии с существующими правилами сокращения: доктор-  д-р, профессор- проф., кандидат- канд., доцент- доц., биол., ист., мат., хим. и др. наук, например канд. тех. наук, доц.

Аннотация - краткая характеристика в данном случае учебного пособия, раскрывающая её содержание, новизну, назначение, место и роль данного учебного пособия в учебном процессе по данной специальности и по данной дисциплине, для кого рассчитано издание (для студентов какого отделении, специальности, курса и т.д.).

Пояснительная записка - преследует цель ввода читателя в содержание, проблему учебной дисциплины, а именно, раскрывает содержание предмета изучения данной науки, его становление и развитие в историческом  аспекте,  связь с другими дисциплинами и т.п.

Оглавление - предпочтительнее располагать в начале пособия  перед введением, содержать полный перечень глав и тем работы.


4.2. Требования к оформлению текста:

· Формат А4;

· Ориентация- книжная;

· Поля: верхнее-2 см, нижнее-2см, правое-1,5 см, левое- 3см;

· Номера страниц- арабскими цифрами, внизу страницы, выравнивание по центру; титульный лист включается в общую нумерацию, но номер не проставляется;

· Шрифт- Times New Roman.

· Высот шрифта- 14 пунктов;

· Красная строка- 1,25 см;

· Междустрочный интервал- полуторный;

· Выравнивание текста- по ширине;

· Исключить переносы в словах;

· Текст располагать на одной стороне листа формата А4.

4.3. Текст разделяется на разделы и подразделы. Им присваиваются порядковые номера, обозначаемые арабскими цифрами. Наименования разделов в тексте оформляют в виде заголовков. Заголовок раздела набирается заглавными буквами, шрифт 14, выделяется полужирным, размещается по центру. Основной текст отделяется от заголовка пустой строкой. Заголовки полуразделов  располагается по центру и отделяется пустой строкой. Точку в конце заголовков не ставят. Подчеркивать заголовки не следует. Каждый раздел рекомендуется начинать с нового листа.

4.4. В оглавлении последовательно перечисляются заголовки разделов, подразделов с указанием номеров листов, на которых начинается материал.

4.5. Иллюстрации обозначаются словом «Рисунок» и предусматривается сквозная нумерация методического пособия с названием иллюстрации по центру под рисунком, шрифт- Times New Roman, 12 пунктов. Текст отделяется от рисунка по нижнему краю пустой строкой. (например «Рисунок 6. Построение кривой титрования»).

4.6. Приложение располагают в самом конце работы в порядке  их упоминания в тексте. Каждое приложение начинается с новой страницы. В верхнем правом ряду страницы пишут слово «Приложение» и его обозначают арабской цифрой (например «Приложение 1». Ниже по центру строки указывают наименование приложения –шрифт- Times New Roman, 14 пунктов, обычный.

5. Порядок и последовательность подготовки издания к публикации

4.1. Экспертиза подготовленного учебного пособия, методических указаний, начинается с рассмотрения на заседании цикловой (предметной) комиссии. Далее работа с выпиской из протокола заседания представляется на внутреннюю рецензию методисту или  преподавателю профильной дисциплины. 

Работа с положительной рецензией обсуждается на заседании методического совета колледжа, выносится решение и оформляется выписка из протокола заседания. 

На рукопись, подготовленную к изданию с грифом «Учебное пособие» необходимо получить официальное разрешение и две внешние рецензии от профильных кафедр высших учебных заведений.

