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1. Общие положения

Методическая работа преподавателя – одна из обязанностей преподавателя колледжа. Педагогическая деятельность многогранна, сложна, трудоёмка. В труде преподавателя нет неизменных элементов: постоянно развивается область знаний, основы которой преподаёт педагог, меняется контингент обучающихся, обогащается педагогическая наука. Всё это требует постоянного поиска наиболее важного содержания, целесообразных форм, методов и средств обучения, эффективных путей сотрудничества с обучающимися в процессе обучения. 

Составной частью совершенствования педагогического мастерства преподавателя является его научно-методическая работа, которая предполагает анализ, систематизацию и обобщение накопленного опыта. Методическая работа направлена на разработку и совершенствование методики преподавания учебной дисциплины и профессионального модуля. Её результатом является создание комплексов задач и заданий по учебной дисциплине и профессиональному модулю, дидактических материалов, учебно-наглядных пособий, используемых на учебных занятиях.

Особенно важна методическая работа для преподавателей общепрофессионального и профессионального циклов, которые, в отличие от преподавателей общеобразовательных дисциплин, не всегда имеют педагогическое образование, им нередко приходится самим готовить учебную информацию, подбирать, а иногда и изготавливать учебно-наглядные пособия, разрабатывать различные методические материалы для проведения своих занятий. Всё это помогает приводить учебно-воспитательный процесс в соответствие с современными требованиями.

2. Цели методической работы

При выполнении методической работы преподаватели обычно преследуют следующие цели:

· фиксирование и обобщение положительного опыта педагогической деятельности (как своего, так и своих коллег);

· совершенствование своего педагогического мастерства, освоение наиболее рациональных методов и приёмов обучения и воспитания;

· оптимальное обеспечение учебного процесса дидактическими средствами;

· обеспечение преемственности накопленного педагогического опыта.

Отсутствие готовых методических материалов по современным методам обучения требует от преподавателя самостоятельного решения сложных педагогических проблем.

3. Содержание методической работы преподавателя

В методической работе преподавателей колледжа наиболее актуальными на сегодняшний день можно считать следующие направления: 

· применение современных педагогических технологий, методов и приёмов обучения, ориентированных на повышение познавательной активности обучающихся;

· творческое применение разнообразных организационных форм (видов учебных занятий) в учебном процессе;

· методика использования современных информационных технологий комплексного применения технических средств обучения;

· управление познавательной деятельностью обучающихся, развитие у них творческого мышления, умений и навыков самостоятельной работы;

· организация воспитания и самовоспитания обучающихся в современных условиях.

Вопросы, связанные с повышением эффективности обучения всегда относились в педагогике к наиболее важным. От уровня методической работы преподавателей в немалой степени зависит успех обучения и воспитания в образовательном учреждении.

Методическая работа реализуется в различных письменных материалах, основные виды которых представлены ниже.

3.1. Виды методических материалов

3.1.1. Методические разработки (так называемые частные методики – методика изучения отдельной темы, раздела или учебной дисциплины в целом раскрывают методику и организацию обучения студентов). 

В методических разработках (частных методиках) могут рассматриваться вопросы изучения какой-либо учебной дисциплины в целом или отдельных её тем, как правило, наиболее сложных для освоения студентами, являющихся узловыми в понимании учебного материала.

При изложении вопросов изучения какой-либо темы (нескольких тем или раздела) в разработке должны быть отражены основные задачи и роль данной темы (тем, раздела) в освоении конкретной учебной дисциплины (или специальности), а если частная методика составлена по дисциплине, то задачи и роль этой дисциплины в подготовке специалистов. Раскрываются используемые преподавателем методы и средства обучения, наиболее рациональные формы организации учебных занятий, приёмы активизации познавательной деятельности студентов, объём и уровень усвоения знаний, умений и навыков, которые должен получить студент в соответствии с образовательным стандартом, программой дисциплины.

Особую ценность представляют методические разработки, в которых обобщается опыт нескольких наиболее квалифицированных преподавателей. Такие разработки более сложные, они требуют осмысления, анализа и правильной оценки учебно-воспитательного процесса. Очень важно умение автора сопоставлять, анализировать свою работу и работу коллег. В процессе подготовки материала изучается специальная литература, при необходимости ставится педагогический эксперимент.

Следует заметить, что иногда в педагогической и методической литературе понятие «частная методика» относят к методике изучения какой-либо отдельно взятой (частной) дисциплины, а понятие «методическая разработка» используют применительно к отдельным разделам или темам дисциплины с включением поурочных планов.
3.1.2. Методические рекомендации (составляются обычно в помощь преподавателю, как самостоятельная целостная работа или составная часть методической разработки). 

Методические рекомендации содержат комплекс чётко сформулированных предложений по внедрению в педагогическую практику эффективных методов и способов обучения и воспитания. Они разрабатываются на основе изучения и обобщения передового педагогического опыта (образовательных учреждений, наиболее квалифицированных преподавателей, проведённых исследований). В частных методиках приводятся конкретные рекомендации по подготовке и методике проведения занятий, проведения различных видов контроля знаний, организации практического обучения и т. п. 

В методических рекомендациях на общепедагогические темы освещаются наиболее актуальные вопросы педагогики, но содержание их не должно носить отвлечённый характер. В рекомендациях следует раскрывать конкретные педагогические решения, методы, формы работы, методические приёмы и т. д. 

Содержание методических рекомендаций обычно адресуется определённым категориям педагогических работников: преподавателям, председателям цикловых комиссий, заведующим кабинетами, классным руководителям и др.

Написание методических рекомендаций, как правило поручается наиболее опытным педагогам. Начинающему преподавателю целесообразно рекомендовать разработку отдельных тем учебной дисциплины. Углублённая работа над темой даст возможность молодому преподавателю основательнее изучить её содержание, продумать разные варианты проведения учебных занятий по данной теме, увереннее чувствовать себя.
3.1.3. Методические указания (разрабатываются чаще всего в помощь студентам по выполнению лабораторных и практических работ, курсовому и дипломному проектированию, прохождению различных видов производственной практики).

           3.1.4. Дидактические материалы – сборники задач, упражнений, тестов, деловых игр, производственных ситуаций и пр. для студентов и преподавателей; эти материалы особенно ценны, если к ним даны методические рекомендации по применению (в том числе и для индивидуального обучения студентов).

3.1.5. Учебные и учебно-методические пособия.

3.1.6. Учебные программы  и др.
3.2   Структура и содержание методической разработки
Структура и содержание методической разработки во многом зависит от сложности и объёма рассматриваемых вопросов (например, излагается методика изучения темы или дисциплины в целом), типа урока, формы организации учебного процесса.

В наиболее общем виде структура методической разработки (а также методических рекомендаций и указаний) приведена ниже.

Примерная структура методической разработки:

1. Титульный лист

2. Аннотация

3. Оглавление (содержание)

4. Введение

5. Основная часть

6. Заключение

7. Список литературы

8. Приложения (если они есть)

3.3. Подготовительная работа

3.3.1 Выбор темы. Основным условием при выборе темы методической работы является её актуальность и перспективность выбранного содержания. От этого зависит интерес к данной работе возможных пользователей и её практическая значимость. Требование актуальности предполагает соответствие данной работы состоянию педагогики, преподаваемой учебной дисциплины на сегодняшний день и реальным потребностям преподавателей и студентов. Тему нужно выбирать так, чтобы она позволила максимально раскрыть знания, интересы и опыт автора. Нежелательно браться за тему, к которой не лежит душа. Как правило, лучше всего получается та работа, которую есть желание выполнять.

Важным условием выбора темы является наличие определённого положительного педагогического опыта у автора, которым он готов поделиться с коллегами, и который полезен другим. Иногда тема по выбранному направлению разрабатывается не один год; это позволяет преподавателю раскрыть её более глубоко, неоднократно опробовать предлагаемые формы и методы обучения и усовершенствовать их. Чем больше у преподавателя оригинальных идей и предложений, тем лучше может получиться его творческая работа.

Если преподаватель выбрал для написания такой вид методического произведения, как методическая разработка, то следует принять во внимание то обстоятельство, что нельзя написать хорошую разработку, если использовать только материал преподаваемой учебной дисциплины. Необходимо владеть основами педагогики и особенно методики. Поэтому перед написанием методической разработки по выбранной теме преподавателем должна быть выполнена следующая работа:

- изучение педагогической и методической литературы по данному вопросу;

- анализ фактического материала из опыта своей работы и опыта коллег (если поручено обобщить опыт);

- составление примерного плана разработки.

3.3.2. Работа с литературой. При подборе литературы следует ориентироваться на те источники, авторы которых имеют признанный авторитет в данной области. Но работу с литературными источниками необходимо строить так, чтобы не было прямого заимствования материала. Задача преподавателя состоит в том, чтобы раскрыть свой собственный опыт, подкрепляя его ссылками на авторитетные источники. Ценность представляет именно тот материал, который имеет элементы новизны и разработан преподавателем самостоятельно. Следует заметить, что к использованию любого источника необходим творческий подход. Использование материала литературных источников предполагает его осмысление и переработку, иначе текст методической работы не будет иметь собственной внутренней логики и превратится в механическое объединение частей различных текстов, цитат из прочитанного.

Информация, полученная из литературы, может использоваться в тексте методической работы прямо или косвенно. Прямо – цитирование источника, при этом приводимые цитаты заключаются в кавычки, и даётся обязательная ссылка на источник. Косвенно – в виде расширенного пересказа в произвольной форме содержания какой-либо важной для преподавателя составной части источника со ссылкой на него.

В процессе подготовки следует делать пометки, выписки, подбирать наиболее характерные цитаты, иллюстрации, цифровой материал. Выписки целесообразно делать на отдельных карточках, помечая разными метками наиболее важные положения и идеи, которые могут быть использованы в работе, места в тексте, которые вызывают сомнения, вопросы, но на взгляд автора представляют интерес и поэтому требуют дополнительной проработки и т. д. С карточками в последствии будет удобнее работать, чем с конспектами и экономнее по времени.

3.3.3. Анализ фактического материала. Подготавливая фактический материал из своего педагогического опыта, преподавателю следует проанализировать, есть ли новизна в том, что он хочет описать и в чём состоит эта новизна; просмотреть образцы планов уроков, которые могут быть использованы при написании методической работы, обратить внимание на правильность постановки целей и задач учебных занятий (или занятия), выбора форм, методов, приёмов и средств обучения; обосновать, почему выбраны именно эти, а не другие варианты построения занятий (занятия); проанализировать, повлиял ли состав студентов на выбор организационных форм, методов и средств обучения и, если повлиял, то каким образом; осуществлялся ли индивидуальный подход в обучении; есть ли эффект от применения тех методик, которые использует автор и в чём он заключается.

 3.3.4. Составление плана. Вначале составляется примерный (черновой) вариант плана методической разработки (рекомендации, пособия и т. п.). В процессе написания работы по выбранной теме в план вносятся изменения, но основа остаётся. Черновой вариант плана не может полностью определить всё содержание произведения. Как правило, в процессе работы у автора возникают интересные идеи, которые могут найти своё отражение в окончательном варианте изложения. После написания работы на основе примерного плана составляется её оглавление (содержание) и может быть откорректирована формулировка темы.

Благодаря такой подготовительной деятельности, преподаватель параллельно ищет оптимальный вариант организации учебного процесса, который он может описать в методической разработке и поделиться своим опытом с другими.

4. Содержание составных частей методической разработки
4.1. Титульный лист

На титульном листе указывается ведомственная принадлежность и название учебного заведения, полное название методической разработки, инициалы и фамилия автора (коллектива авторов), место написания (издания) – город, посёлок и др., год выпуска.

Важно правильно сформулировать заглавие работы. Оно должно быть без слова «тема», иметь по возможности меньший набор слов и адекватно выражать основную идею содержания работы. Заглавие может быть сформулировано в форме повествовательного предложения (иногда и вопросительного), но это предложение или словосочетание должно быть в функции существительного.

Например, название методической разработки семинарского занятия по учебной дисциплине можно сформулировать так: «Методика проведения обобщающего семинара по дисциплине…», раскрывая в аннотации, что рассмотрен урок с использованием игровых приёмов. Заглавие разработки по методике проведения того же семинара: «Технология проведения игры «Умники и умницы» на уроке по дисциплине…» следует считать как неудачное.

4.2. Аннотация

Аннотация – краткая характеристика подготовленной методической работы (издания), в которой в сжатой форме указывается её вид (методическая разработка, методические рекомендации, указания и т. п.), цель написания, для какой категории пользователей она предназначена, отражаются существенные признаки содержания, которые позволяют выявить практическое значение работы, новизну и другие особенности. Примерный объём аннотации – 8-12 строк текста.

4.4. Оглавление

(содержание)

Оглавление и содержание – это указатели заголовков издания. Оглавление содержит перечень заголовков разделов, глав и других структурных единиц текста одного произведения с указанием номеров страниц, с которых начинаются рубрики текста; содержание – используется в сборниках и содержит перечень заголовков разделов с указанием фамилий авторов (если сборник не авторский), например, содержание в журналах. 

В оглавлении (содержании) может быть отображено полное наименование основных рубрик (например, только разделов и глав текста) или всех составных частей текста, обозначенных заголовками. В последнем случае найти нужное в тексте пользователю будет проще и быстрее. Чем полнее оглавление (содержание), тем оно нагляднее позволяет представить, о чём пойдёт речь в основной части.

Оглавление (содержание) лучше размещать в самом начале, перед введением.

Заголовки в оглавлении (содержании) даются в точном соответствии с заголовками в тексте. Изменять их или сокращать нельзя.

4.4. Введение

Во введении обычно даётся краткое обоснование выбора темы, раскрывается её актуальность и практическая значимость; указываются особенности работы, приводятся данные об использовании конкретного педагогического опыта, на основании которого она написана; желательно привести сведения о порядке размещения материала и пояснить принципы его деления на разделы. Таким образом, пользователь подготавливается к работе с излагаемым далее текстом.

При описании методики обучения здесь также отражаются вопросы, связанные с местом конкретной учебной дисциплины среди других дисциплин учебного плана, в будущей практической деятельности специалиста; формулируются основные задачи изучения; могут быть кратко изложены некоторые теоретические положения, необходимые для лучшего понимания основной части текста.

Во введении могут быть рассмотрены наиболее рациональные формы работы с конкретным учебно-методическим материалом (особенно, если он адресован студентам).

Следует отметить, что окончательное содержание введения может определиться только после того, как будет полностью написана основная часть методической разработки. По её завершению и можно будет написать введение, раскрывая указанные вопросы.

Если разработка представляет собой коллективный труд, то следует указать конкретный вклад каждого автора в её написание.

4.5. Основная часть

Основная часть – самый важный раздел методической разработки. В ней подробно раскрываются пути и средства достижения наиболее значимых результатов в педагогической деятельности автора.

Как было указано в пункте 3.2, содержание методической разработки не должно дублировать материал литературных источников, в том числе и централизованно изданных методических работ по аналогичной тематике. В рекомендациях автора разработки отражаются, прежде всего, методы и приёмы, используемые им самим, порядок его работы при обучении студентов, поэтому все описываемые в разработке методы и способы деятельности, методические приёмы могут вносить только рекомендательный характер. Это относится и к выбору типа урока, его организационных форм.

По наиболее интересным в методическом отношении занятиям (уроки с применением новых педагогических технологий, комплексным использованием технических средств обучения, компьютеров при изучении различных дисциплин и т. п.) могут быть приведены сценарии с образцами поурочных планов.

Организация и методика проведения занятия (занятий) излагаются в методической разработке по всем его этапам, которые наиболее полно представлены в комбинированном уроке:

· организация занятия;
· проверка ранее усвоенного, выполнения домашнего задания (способы проверки, оценка знаний, умений и навыков студентов);

· изучение нового материала (методы, используемые преподавателем при актуализации знаний, сообщении новой информации, руководство деятельностью студентов при её самостоятельном освоении или при выполнении заданий и упражнений по применению знаний, формированию умений и навыков);

· задание на дом;

· закрепление и углубление знаний студентов (порядок и методы закрепления).

Организация занятия.  В этой части даются краткие методические рекомендации по организации занятия (включая его организационную часть, которую нередко называют оргмоментом), излагаются соображения, исходя из которых автор разработки рекомендует данную форму организации урока. Например, с чего следует начать занятие: с опроса студентов или сообщения новой темы, цели и основных вопросов её изучения, а возможно и демонстрации какого-то видеофрагмента по теме и т. п. 

Проверка ранее усвоенного материала. Цели этой части урока могут быть различными: подготовка студентов к изучению нового материала, проверка уровня усвоения ранее изученного, чтобы внести коррективы в намеченный план изучения материала на уроке; проверка выполнения студентами домашнего задания и оценка знаний.

В зависимости от цели намечается форма проверки, даются рекомендации по выбору наиболее целесообразных форм организации проверки усвоения материала; могут быть приведены конкретные задания, упражнения, графики, схемы и т. п., рекомендуемые автором. Формулировки вопросов, которые намечается ставить перед студентами во время опроса, должны отвечать общедидактическим требованиям. Они должны быть краткими по форме и точными по содержанию, соответствовать подготовленности обучаемых и побуждать их к самостоятельному мышлению. Не должно быть вопросов, предполагающих односложные ответы (по типу «да», «нет»), «коварных» вопросов, заведомо подталкивающих на неправильные ответы.

Изучение нового материала. В этом разделе следует указывать последовательность изучения нового учебного материала, обосновывать выбранные для этого методы (беседа, лекция, объяснение, анализ производственных ситуаций и др.), описывать методические приёмы раскрытия основных понятий, формулировать выводы. Особое внимание следует уделять способам поддержания устойчивого внимания и активизации познавательной деятельности студентов на уроке. Здесь же могут быть даны рекомендации по постановке вопросов к студентам в ходе изложения нового материала, развитию их умений анализировать, сопоставлять, сравнивать, делать собственные выводы. Наиболее подробно следует раскрывать методику проблемного изложения отдельных вопросов темы.

В рекомендациях нужно чётко выделить и раскрыть методику и организацию самостоятельного изучения студентами учебного материала по учебнику, учебному пособию, с применением справочников, технической документации, стандартов и т. п. 

Если в процессе изучения нового материала используются наглядные пособия, технические средства обучения, то автор методической разработки должен узнать, какие конкретно наглядные пособия и технические средства применяются на данном уроке, обосновать свой выбор. При этом следует раскрыть пути наиболее эффективного их использования, описать, когда, в какой последовательности и в каком сочетании применяются дидактические средства, какие пояснения даются при этом.

На конкретных примерах нужно показать, как преподаватель осуществляет связь изучаемой темы с реальностью, знакомит студентов с новой техникой, приборами, современными технологиями, обеспечивает ли индивидуальный подход к студентам и как рекомендует это делать.

Если изучение нового материала рекомендуется проводить путём эвристической беседы, то необходимо чётко выделить соответствующую часть изучаемого материала, сформулировать основные узловые вопросы беседы, указать вероятные ответы студентов и возможные пути дальнейшего развития беседы в зависимости от этих ответов. Вопросы следует расположить в порядке их постановки перед студентами, дать рекомендации по организации беседы, сформулировать выводы.

Задание на дом. В этой части методической разработки необходимо дать рекомендации, как лучше объяснить студентам конкретную цель задания на дом, раскрыть его содержание, определить наиболее рациональный порядок и способы самостоятельного выполнения домашнего задания. Задание на дом целесообразно объяснять перед закреплением материала, так как иногда наблюдается, что закрепление занимает больше времени, чем запланировано и преподаватель вынужден давать задание после звонка об окончании урока.

Закрепление и углубление знаний студентов. В методической разработке по каждой теме занятий нужно дать рекомендации по выбору наиболее рациональных форм и методов закрепления, углубления и повторения учебного материала (ответы на вопросы, пересказ нового материала, тестирование, решение задач и выполнения упражнений, воспроизведение опорного конспекта и др.). при этом главное внимание следует уделить учебному материалу, являющемуся основным для данной темы (подтемы), а также вопросам, при изучении которых студенты, как правило, испытывают затруднения и допускают типичные ошибки. Материал, используемый при закреплении, необходимо полностью приводить в разработке в той последовательности, в которой он используется автором.

Закрепление учебного материала может предусматриваться не только в конце урока, но и в ходе его по отдельным вопросам темы занятия. Одним из наиболее эффективных средств закрепления и повторения учебного материала являются упражнения, выполняемые как под руководством преподавателя, так и самостоятельно. Закрепление и повторение учебного материала производится также в процессе устного опроса студентов при изучении темы. При этом предпочтение отдаётся тем вопросам, которые требуют активной мыслительной деятельности студентов. Вопросы должны быть конкретными и краткими по форме, требующими чёткого ответа.

Для быстрой проверки усвоения материала на занятии, его закрепления может быть проведён экспресс-опрос студентов всей группы с помощью тестов или карточек программированного опроса с выбором правильного ответа из двух вариантов ответов. Тесты или содержание карточек также должны быть полностью приведены в работе.

4.6. Заключение

В заключительной части методической разработки кратко обобщается основная идея содержания, раскрываются практически значимые следствия, предполагаемые результаты из общего содержания работы. Здесь же автор должен показать возможные пути дальнейшего совершенствования и развития изложенных педагогических решений, методических рекомендаций.

Заключение не всегда оформляется в виде специальной части разработки со своим заглавием. Однако подведение итогов, написание выводов почти всегда желательно.

Заключительная часть методических рекомендаций должна быть конкретной и краткой по объёму.

4.7. Литература

В конце методической разработки приводится перечень использованных методических и учебных пособий, брошюр, справочников, другой педагогической и технической литературы. Эта часть является ценным указанием на источники по теме работы для тех, кто будет пользоваться материалом и захочет более подробно ознакомиться с литературой по теме разработки. Кроме того, список литературы позволяет судить о педагогической и профессиональной культуре автора. Глубине его проникновения в тему и этичности его позиции по отношению к авторам используемых источников.

В методических указаниях для студентов, учебных и учебно-методических пособиях обязательно приводятся рекомендуемые произведения, справочники и другие издания. Без такого рекомендательного списка созданные преподавателями учебные материалы (учебные книги) не могут в полной мере выполнять ставящиеся перед ними задачи. Рекомендательные списки могут быть составлены отдельно по основной и дополнительной литературе.

Литературные источники (книги) обычно приводятся в следующем порядке: по алфавиту фамилии и инициалы авторов, полное и точное название источника, место издания (для Москвы и Санкт-Петербурга сокращённо – М., СПб., для всех остальных городов – их полное название), издательство, год издания. Источники (статьи) из периодических изданий оформляются несколько иначе.

Все описания в списке литературы составляются в соответствие с ГОСТ 7.1-84 «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления».

4.8. Приложения

Вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают основную часть разработки и в полном объёме нарушают стройность композиции текста, следует помещать в приложении.

По содержанию приложения могут быть очень разными: это справочные и расчётные данные, образцы дидактического материала, планов урока, сценариев, отдельные положения из инструкций и правил, копии документов и т. п.

По форме приложения представляют собой самостоятельные произведения в виде текста, рисунков, графиков, таблиц, карт и т. д. и дополняют основную часть.

Приложения могут быть обязательными и информационными. В свою очередь информационные приложения, которыми обычно и сопровождаются учебно-методические материалы, могут быть рекомендательного и справочного характера. В основном тексте на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием на верху слова «Приложение» и иметь тематический заголовок, ориентирующий читателя в содержании приложения. При наличии в работе более одного приложения они должны иметь и нумерационный заголовок, например: «Приложение 1», «Приложение 2» и т. д. 

Вместе с тем при написании методических разработок, отражающих вопросы конструирования при обучении техническим дисциплинам, составлении методических указаний для студентов по курсовому и дипломному проектированию следует учитывать требования ГОСТ 2.105-95 ЕСКД*, в соответствии с которыми приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ, например: «Приложение А», «Приложение Б» и т. д.

Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна продолжать общую нумерацию страниц всей работы.

Все приложения должны быть перечислены в оглавлении (при наличии) с указанием их обозначений и заголовков.

5. Требования к изложению и оформлению методических разработок

При написании данного раздела учитывались требования стандартов по издательскому делу и рекомендации, общие для большинства издательств.

5.1. Требования к содержанию основной части

Материал методических работ следует излагать просто по построению и, как указано ранее, в рекомендательной форме.

Не следует загромождать методические разработки, рекомендации и указания маловажным фактическим материалом, пересказом учебной информации из учебников и учебных пособий, вопросами второстепенного значения, быстро устаревающими сведениями, общими рассуждениями.

Не следует без особой необходимости применять большое количество цифрового и статического материала, который обычно помещается в таблицах. Однако, если в методической разработке можно обойтись без таблиц, то лучше их не включать, а в случае необходимости использования такого материала в разработке, в тексте должны быть ссылки на источники цифровых и других фактических данных.

При написании разработки автор должен учитывать потребности и уровень подготовки предполагаемых пользователей. Материал нужно излагать доходчиво, доказательно: не только «что» и «как» делает или рекомендует делать автор, но и «почему так». Особенно ценно, если передовой опыт автор раскрывает в развитии, т. е. «что было», «как стало», «каков эффект».

Каждую практическую рекомендацию следует подкреплять примерами из реальной педагогической практики. Примеры должны быть достаточно типичными (не случайные для педагога). Если они значительны по объёму (образцы поурочных планов, дидактического материала, договоров, памяток, сценарии внеклассных мероприятий, производственные ситуации и т. п.), то их целесообразно выносить в приложения.

5.2. Требования к языку и стилю изложения

Изложение материала должно быть последовательным, логически законченным, отличаться чёткостью формулировок, исключающим различные толкования и неправильное понимание информации.

Текст необходимо излагать в соответствии с нормами русского языка, технически и педагогически грамотно. Удачное изложение и грамотный литературный язык являются достоинством работы. Плохо оформленный текст, неряшливый или стилистически неграмотный язык, а тем более наличие в тексте грамматических ошибок могут испортить впечатление от самого интересного и оригинального произведения. Лексические ошибки, связанные с неправильным выбором слов, чреваты смысловым искажением и потому значительно ухудшают текст. Неясность может возникать даже из-за неправильного порядка слов в предложении.

Язык методических работ не требует художественности, эпитетов, эмоциональных средств выражения. Не следует текст излагать от первого лица («я пришёл к выводу», «я использую»), применять обороты разговорной речи. Как правило, при написании методических материалов используется стиль безличного изложения. Обычно применяются конструкции предложений с глаголами в неопределённой форме («рекомендуется выполнить», «необходимо использовать», «следует определить» и т. д.). При изложении в тексте обязательных требований применяются слова «должен», «следует», « необходимо» и т.п. При изложении других положений, рекомендаций используются слова «могут быть», «как правило», «при необходимости», « в случае» и т. д.

Сокращения слов допускаются только общепринятые, установленные правилами русской орфографии. Буквенные аббревиатуры составляются из первых букв полных наименований. Допускается использование вводимых автором аббревиатур из соответствующих областей знания. При этом впервые упоминаемые такие аббревиатуры приводятся в круглых скобках после полного наименования. Далее по тексту они даются без расшифровки.

В работе должно быть выдержано единообразие используемой терминологии, формульных символов. Необходимо избегать применения для одного и того же понятия различных терминов и словосочетаний (синонимов), которые могут восприниматься читателем как разные по смыслу, например: «рейтинговый показатель» и «индивидуальный кумуляционный индекс».

Порядковые числительные пишутся словами: первый, седьмой, двадцатый или обозначаются арабскими цифрами с падежным окончанием, если стоят перед существительными: 5-й корпус; если порядковое числительное, записанное цифрами, стоит после существительного, к которому относится, то падежные окончания не пишутся: в гл. 3, в табл. 2, на рис. 3.

Количественные числительные без обозначения единиц физических величин до девяти записываются словами, с обозначениями единиц физических величин – цифрами, например: пять машин (не 5 машин), длина трубы 5 метров, многозначные числительные записываются цифрами, например: 45 растений, 12 шагов. Нельзя отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы).

Излишнее «наукообразие» текста, использование сложных педагогических формулировок и определений, специальных психологических терминов затрудняет восприятие текста. Иностранные слова и специальные термины следует употреблять, если нет равнозначных русских слов. В таком случае, в сноске или в специальном словаре терминов и понятий в конце работы (перед списком литературы) следует давать их разъяснения. Новые и редко употребляемые термины или понятия должны сопровождаться разъяснениями.

5.3. Рубрикация текста

Рубрикация позволяет организовать более рационально работу с текстом, быстрее находить нужную информацию. Она представляет собой результат подразделений текста на составные части, которые могут сопровождаться заголовками, нумерацией, выделяться шрифтом, цветом, рамками. При делении текста на рубрики важно правильно учитывать смысловые части учебного материала, приёмы изложения, предполагаемые формы работы с текстом. Простейшим видом рубрикации является деление текста на небольшие смысловые части с помощью абзацев – отступов при начале новой смысловой части.

Абзацный отступ должен быть одинаковым и равен пяти ударам пишущей машинки (1,27 или 1,5см при печатании в Word шрифтом 14) по всей работе. Логическая целостность текста, выделенная абзацем, способствует лучшему восприятию его содержания. Поэтому правильная разбивка текста на абзацы существенно облегчает его осмысление и работу над ним.

Деление текста на более крупные составные части диктуется логикой содержания. Разделы и подразделы (главы и параграфы) текста должны быть озаглавлены так, чтобы название точно соответствовало содержанию излагаемого материала, а логика взаимосвязи составных частей должна отражать основную тему (название) методической разработки. В заголовках следует избегать сокращений, узкоспециальных терминов, аббревиатур. Заголовки должны быть достаточно краткими, но в то же время они не должны состоять из одного слова, так как такой заголовок теряет конкретность.

Разделы должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами, в пределах всей работы. Если разделы поделены на подразделы, номера последних составляются из номеров раздела и подраздела, разделённых точкой, например, номера подразделов в разделе 2: 2.1, 2.2, 2.3 и т. д. Подразделы могут состоять из пунктов. Их номера составляются из номеров раздела, подраздела и пункта, разделённых точкой, например, пункты в подразделе 2.1: 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3 и т. д. Более мелкое дробление на подпункты с нумерацией в методических разработках нежелательно. 

Такая система нумерации допускает отсутствие в наименованиях рубрики слов «часть», «раздел», «глава», «параграф».

При рубрикации текстовых документов, содержащих или поясняющих машиностроительные и строительные чертежи, которые являются неотъемлемой частью курсовых и дипломных проектов по техническим специальностям в соответствии с ГОСТ 2.105-95 в конце номера раздела, подраздела или пункта точка не ставится, если далее следует заголовок, например: 1 Общая часть; 2.2 Конструкция поперечного профиля.

5.4. Оформление работы

Оформление текста. Правильно оформленная работа лучше воспринимается, в ней легче ориентироваться. Текстовый материал, выполненный одним шрифтом, без отступов, заголовков, трудно читать. Чтобы с текстом было легче работать, необходимо выделить заголовки, оформить подзаголовки в соответствии с их уровнем (заголовки одного уровня рубрикации должны иметь одинаковые шрифт и состав номера), установить межстрочные интервалы, удобные для чтения.

Если текст набирается на компьютере в текстовом редакторе Word, то следует использовать удобочитаемый шрифт размера 14 и одинарный межстрочный интервал. Перед названием нового раздела (главы) после предыдущего текста следует пропустить два межстрочных интервала. После заголовка подраздела и последующим текстом пропускается один интервал.

Заголовки не подчёркиваются. Если заголовки состоят из двух предложений, их разделяют точкой. При переносе части длинного заголовка на следующую строку не следует оставлять предлоги и союзы на первой строке. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок располагается посредине строки, то в конце заголовка точка не ставится.

Каждая страница должна иметь поля не менее: слева – 25 мм, справа – 10 мм, сверху и снизу – по 20 мм.

Все страницы должны быть пронумерованы сквозной нумерацией, начиная с титульного листа, на котором номер страницы не проставляется.

Формулы. Формулы могут быть выполнены машинописным или чертёжным шрифтом высотой не менее 2,5 мм. Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается. На компьютере формулы следует набирать с помощью редактора формул. В формулах следует применять символы, установленные соответствующими стандартами. Пояснение символов и соответствующих коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

Переносить длинные формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причём знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак «×». 

Формулы, если их больше одной и если на них будут в дальнейшем ссылки, следует нумеровать арабскими цифрами. Порядковый номер без знака «№» и точки в конце записывается в круглых скобках у правого края страницы на уровне формулы. В работах, где формул немного, применяется их сквозная нумерация. При большом количестве формул допускается нумерация в пределах раздела, например: (2.3). Если ссылок в тексте на формулы не будет, нумеровать их не обязательно. Если номер не умещается на одной строке с формулой, то он ставится в следующей строке ниже формулы.

Ссылки в тексте на порядковые номера формул даются в скобках, например: в формуле (1), в уравнении (2.3).

Если в тексте встречаются условные обозначения из формул, то они выделяются курсивом.

Иллюстрации. Методические рекомендации иллюстрируются необходимыми рисунками, схемами, чертежами, диаграммами, фотографиями макетов, моделей или натуральных наглядных пособий и т. д. Иногда проще бывает привести схему, рисунок, чем подробно излагать описание чего-либо. Иллюстративный материал в одних случаях может подтверждать эффективность предлагаемых методик, а в других – бать готовым дидактическим материалом для преподавателей или служить им в качестве образца при создании собственных дидактических средств. Все иллюстрации должны быть связаны с текстом и должны дополнять его. Рисунки не следует перегружать мелкими деталями, линиями, обозначениями, размерами.

Иллюстрации могут быть расположены как по тексту работы (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце её. Все иллюстрации в тексте для удобства ссылок на них должны нумероваться арабскими цифрами, например: «Рис. 1», «Рис. 12». Нумерация иллюстративного материала обычно делается сквозная в пределах всего текста. Если рисунок один, то он может не нумероваться, достаточно назвать только вид изображения (схема, чертёж, рисунок, диаграмма и др.) или употребить слово «иллюстрация». Иллюстрации, не требующие ссылок в тексте, нумеровать не обязательно, к ним указывается только тематический заголовок (без точки в конце).

В методических работах, где отражаются вопросы конструирования, иллюстрации должны быть выполнены в соответствии с требованиями ЕСКД и СПДС (Система проектной документации для строительства). Нумерация иллюстраций в этих случаях выполняется по форме: слово «рисунок» без сокращения и порядковый номер иллюстрации (без точки в конце). При необходимости иллюстрации могут иметь тематический заголовок и пояснительные данные. Слово «Рисунок» и его наименование помещают после пояснительных данных (экспликации) и располагают следующим образом «Рисунок 1 – Схема устройства …». Детали рисунка обозначают цифрами и соответствующие пояснения выносят в подрисуночную подпись. Иллюстрации приложений в таких работах обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения прописной буквой, например: «Рисунок А.2».

Построение таблиц. Цифровой материал, как правило, оформляется в виде таблиц. Таблицы в тексте должны быть помещены после абзацев, содержащих ссылку на них. В зависимости от размера таблицы допускается её размещение на следующей после ссылки страницы. Таблицы, имеющие много граф, допускается помещать вдоль длинной стороны листа.

Для упрощения связи таблиц с текстом при ссылках на них таблицы нумеруют. Наиболее распространённая форма: слово «Таблица» и номер арабскими цифрами без знака «№» и точки в конце. Если таблица одна, то перед ней слово «Таблица» не пишется.

Нумерационный заголовок обычно ставят над тематическим заголовком, сдвинув в правый край формата таблицы или, если данная работа требует компактности, непосредственно перед тематическим заголовком (в строку с ним), в этом случае нумерационный заголовок будет расположен слева.
В приложениях таблицы со своей порядковой нумерацией обычно обозначают иначе, чаше всего римскими цифрами, чтобы упростить ссылки на эти таблицы в основном тексте и не запутать читателя.
Для работ, где необходимо строго следовать требованиям ЕСКД, СПДС нумерация таблиц выполняется по форме: над левым верхним утлом таблицы помещается надпись «Таблица...» с указанием ее порядкового номера и затем (после знака тире) название таблицы (при наличии) с заглавной буквы, на​пример: «Таблица 1 - Значения коэффициентов...».
 Тематический заголовок определяет тему и содержание таблицы. Он ну​жен для того, чтобы читатель мог легко ориентироваться в содержании табли​цы, не обращаясь к основному тексту. Название таблицы может быть опущено, если таблица нужна по ходу чтения основного текста, т. с. носит вспомогатель​ный характер и лишена какого-либо самостоятельного значения.
Тематический заголовок таблицы должен быть выразительным и крат​ким. Неточны заголовки, которые не полностью охватывают содержание таб​лицы или определяют тему не прографки, а только головки (боковика).
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложе​ние с заголовком, или с прописной буквы, если- они имеют самостоятельное значение. Заголовки и подзаголовки указывают в единственном числе, точки после них не ставят.
Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Раз​делять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие стро​ки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет поль​зование таблицей.
Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.
Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.
При переносе таблицы на следующую страницу головку таблицы следует повторить и над ней поместить слова «Продолжение таблицы» с указанием ее номера, заголовок не повторяется. Дублирование головки таблицы при перено​се удобно для читателя, но если ее содержание громоздкое, то допускается го​ловку заменять номерами граф. При этом нумеруют арабскими цифрами графы первой части таблицы. Нумеровать графы целесообразно также в тех случаях, когда в тексте есть ссылки на какие-либо показатели в таблице. По аналогии допускается перенос боковика, в этом случае нумеруют строки.
Графу «Номер по порядку» (№ п/п) в таблицу не включают. При необхо​димости нумерации показателей (или других данных) порядковые номера сле​дует указывать в боковике таблицы перед их наименованием.
Примечания и сноски к таблицам должны помешаться непосредственно под соответствующей таблицей. Сноски к цифрам и таблицам обозначаются звездочками.
Оформление ссылок. Ссылки в тексте для экономии места и, чтобы внимание читателя не отвлекать от основного содержания, рекомендуется давать в сокращенной форме. Ссылки в ходе изложения на нумерованные иллюстрации, таблицы, страницы, пункты текста делаются следующим образом: «...конструкция сооружения (рис. 3)...», «...рассмотренные значения величин (табл.2)», «...как видно из схемы (с. 5)», «...как об этом говорится в гл. 4». Если указанные слова не сопровождаются порядковым номером, то они пишутся в тексте полностью, например: «из рисунка видно, что...», «данные таблицы показывают, что...» и т. д. При ссылках на приложения обычно сокращения не делают, если ссылка дается без скобок, например: «... даны в приложении 2»; если ссылка заключается в скобки, то рекомендуется давать ее в сокращенной форме, например: «... в расчетах используются коэффициенты (прил. 2)...».
Иногда, и только при необходимости, в ссылке используется в круглых скобках сокращенное слово «см.» — смотрите. Его рекомендуется употреблять:
· при ссылках на предыдущие или последующие рубрики, положение,
рисунок и т. д. во избежание неясностей, что речь идет о другом месте текста,
например:  (см. чертеж в п. 3);
· при развернутых ссылках, когда без этого слова могут возникнуть
затруднения в прочтении текста, например:  «...о конструкциях этого типа см. гл. 4, с. 21)».
Ссылки на нумерованные иллюстрации, таблицы, приложения в работах, учитывающих требования ЕСКД, оформляются без сокращений слов, например: «...в соответствии с рисунком 5», «...в таблице 1» или «...в приложении А...». Если таблицы или рисунки приведены в приложении, то в ссылках на них вначале приводится обозначение приложения, а потом порядковый номер таблицы или рисунка, например: «...в таблице Л.!»,«.. .на рисунке А.2».
Оформление цитат. Каждая цитата из технической и научной литературы, приведенная в тексте, должна иметь сноску с указанием инициалов и фами​лии автора, полного названия источника, издательства и года издания. Выписки из официальных документов также должны сопровождаться подробными сно​сками.
Если цитата полностью воспроизводит предложение цитируемого текста, она начинается с прописной буквы. Если цитата органично входит в состав ка​кого-либо предложения методической разработки, она пишется со строчной (маленькой) буквы. Если цитируемое предложение вошло в текст частично (без своего начала), то после кавычки ставится многоточие и цитата начинается с маленькой буквы, либо (цитируемое предложение без  концовки), цитата начи​нается с прописной буквы и заканчивается многоточием перед кавычкой,
При ссылке на литературные источники указывается в квадратных скобках порядковый номер источника по списку. Если дается ссылка на несколько источников, то она оформляется следующим образом: [3, 5], если указываются конкретные страницы в источнике, то последние также заключаются в скобки например: [6, с. 151 - 155].

6. Подготовка методической разработки к сдаче
            Перед сдачей методическая разработка должна быть тщательно провере​на и считана, все ошибки исправлены (к сожалению, иногда методические ма​териалы с большим количеством ошибок поступают и на смотры-конкурсы, проводимые по разным направлениям педагогической работы, что снижает их уровень и соответственно оценку в баллах).
Каждая цитата, включенная и содержание, должна быть тщательно свере​на с источником, особенно строго следует выполнять это правило при ссылке на официальные документы, нормативы.
Подготовленную методическую разработку необходимо рассмотреть и утвердить на заседании предметно- цикловой комиссии. Для этого председа​тель комиссии предварительно организует ее рецензирование внутри учебного заведения. На заседании комиссии целесообразно заслушать мнения рецензен​тов, а не текст самой разработки, что позволит дать более объективную оценку работе, сэкономить время на обсуждение. Рецензенты дают рекомендацию, ка​кую следует выполнить доработку представленного материала, и в каком на​правлении необходимо вести дальнейший анализ и 'обобщение опыта по рас​смотренной проблеме, кому использовать данный материал в своей педагогиче​ской работе.
С целью распространения опыта, заслуживающего внимание, целесооб​разно практиковать проведение открытого урока по теме, описанной автором.
Председателю предметно- цикловой комиссии и заместителю  директора по научно-методической работе  рекомендуется осуществлять контроль за использованием готовых методических разработок и их обновлением.
7. Другие виды методических материалов.

Основные требования к ним

7.1. Методические указания для студентов

Методические указания разрабатываются для студентов как инструктивные материалы (руководства) по выполнению лабораторных работ, практических занятий, курсовому и дипломному проектированию. В этом качестве они реализуют функцию управления познавательной деятельностью студентов, так как организуют в строгой логической последовательности предстоящие студентам мыслительные операции и практические действия.
Методические указания составляются так, чтобы избавить преподавателя от мелочной опеки и высвободить время на руководство наиболее сложными исполнительскими действиями обучаемых.

При разработке методических указаний должен соблюдаться принцип самостоятельности и управляемости самостоятельной работой. Следуя этому принципу, необходимо в указания включать только самую необходимую основополагающую информацию, чтобы студент учился работать с книгой, справочниками, документами и т. п. Авторы методических указаний нередко допускают ошибки, давая в содержании пересказ учебной информации, которую можно найти в учебнике. При необходимости повторения учебного материала перед выполнением практической работы или включения этой информации в текст пояснительной записки (например, при выполнении курсового или дипломного проекта) следует давать ссылку на источник с указанием рубрики, где отыскать нужные сведения (можно указать и страницы текста, но это необязательно). Допускается информационный метод изложения отдельных вопросов, которые отсутствуют в учебниках и учебных пособиях.
Достаточно распространенная ошибка, когда методические указания составляются так, что они не оставляют студенту возможности для вдумчивой самостоятельной работы, а направляют его только на механическое исполнение действий. Такие указания и рекомендации не могут способствовать эффективной подготовке будущего специалиста.
Следует заметить, что принцип самостоятельности содержит в себе в качестве исходного принцип сознательности и активности обучения.
Примерная структура методических указаний приведена в п. 1.2.
Текст указаний следует писать в краткой лаконичной форме. Удобные формы: алгоритм, обучающие программы. Требования к языку примерно такие же, как и при составлении методических разработок (п. 4.2), исключая специфику изложения и терминологию, ориентированные на преподавателя.
Содержание должно быть технически грамотным, включать необхо​димый иллюстративный материал, поясняющий текст, и предоставлять студенту возможности для обдумывания, анализа и выполнения самосто​ятельных действий.

 Во   введении   к   методическим   указаниям   указывается   назначение   и  содержание практических упражнений, контрольных вопросов, заданий для самостоятельного выполнения и наиболее рациональные формы работы с конкретным учебным материалом.
7.2. Сборники дидактических материалов
Большой объем методической работы преподавателей учебных заведений связан с разработкой средств обучения и контроля. В педагогической и методической литературе эти средства делятся на две большие группы: средства на бумажном носителе и технические средства. Средства на бумажном носителе могут быть сосредоточены в сборниках дидактических материалов по различным видам учебной деятельности. Общие  требования к материалам, включаемым в сборники:
· соответствие дидактических материалов требованиям государственного образовательного стандарта, предъявляемым  к содержанию  и уровню подготовки выпускников, действующей учебной программе;
· охват основных тем учебной программы;

· системность (дидактические материалы должны охватывать все виды учебной деятельности студентов на различных этапах обучения);
· обеспечение междисциплинарных связен;

· обеспечение реализации воспитательных и развивающих целей  выполнения работы на уроке, наглядных пособий;
· качественное оформление материалов.
В сборники могут быть включены:

· инструкционные и инструкционно-технологические карты;

· карточки-задания для закрепления знаний и самостоятельной работы;
· перечни контрольных вопросов по темам и разделам дисциплины;
· упражнения, задачи, кроссворды;

· тесты, карточки для программированного контроля знаний;
· печатный раздаточный материал в виде схем, таблиц, диаграмм и др.
· памятки для студентов по выполнению отдельных видов учебной дея тельности (например:  памятка студенту по организации рейтин-​
гового контроля);
· варианты заданий для письменных работ;
· сценарии ролевых и деловых игр, исходные материалы для выдачи
студентам при проведении игр;

· производственные ситуации и т. п.
Перечисленные средства обучения при необходимости могут тиражиро​ваться и использоваться на уроках в качестве раздаточного материала. При объяснении удобно демонстрировать задания в виде заранее подготовленного слайда (кодопозитива) на экране с помощью графопроектора (кодоскопа).
Содержание некоторых средств обучения и контроля на бумажном носи​теле и основные требования к ним рассмотрены ниже.
Инструкционные карты обычно содержат руководства по выполнению работ на лабораторном оборудовании, выполнению упражнений на тренажерах и предназначены для изучения отдельных приемов, операций. В них также при​водятся рекомендации (инструкции) по организации рабочего места, безопас​ности труда.
Инструкцнонно-технологическне карты содержат руководства по вы​полнению учебно-производственных работ законченного характера и предна​значены для Формирования умений и навыков. Такие карты используются при проведении лабораторных работ, производственной практики и позволяют бы​стро отработать определенную последовательность технологических действий.

В картах должен быть дан перечень используемого оборудования. материалов, инструментов. В описании деятельности следует подробно изложить. какие операции и в какой последовательности должен выполнять студент для получения необходимого результата.
В содержании инструкционных и инструкционно-технологнческих карт должна быть вся необходимая информация, обеспечивающая правильность вы​полнения действий. Вместе с тем, карты следует составлять в лаконичной форме, с использованием схем, рисунков, соблюдением норм русского языка, технически грамотно. Структура их должна быть простой и четкой.
В конце карт могут быть приведены контрольные вопросы или задания. Карты для выдачи студентам должны быть удобны в работе (желательно изго​тавливать их на плотной бумаге подзащитной пленкой) и хорошо оформлены.

 Контрольные вопросы используются при всех видах контроля (вход​ном, текущем, рубежном, итоговом). Целесообразно составлять перечни кон​трольных вопросов по всем темам учебной дисциплины. Контроль усвоения знаний, умений и навыков обучаемых проводится с целью установления соот​ветствия достигнутых результатов требованиям ГОС СПО, которые в учебной программе приводятся в формулировках: студент должен иметь представле​ние, знать, уметь, владеть навыками. Проектируя учебный процесс, препода​ватель в соответствии с этими требованиями устанавливает уровни усвоения элементов учебной информации. Поэтому и вопросы следует составлять в рас​чете на разные уровни усвоения материала, чтобы использовать их на различ​ных этапах изучения дисциплин. Например, при закреплении нового мате​риала на уроке могут использоваться вопросы, ориентированные на I уровень усвоения знаний - уровень знакомства (узнавание, различение и соотнесе​ние учебной информации); при текущем контроле - на I и II уровни усвоения знаний (II уровень - это буквальное или реконструктивное воспроизведение информации) и т. д.
К формулировкам вопросов предъявляются следующие требования:
•    вопросы должны быть четкими, ясными по смыслу, краткими по фор​ме;
· вопросы должны предполагать строго определенный ответ, т.е. долж​ны пониматься обучаемыми однозначно и не допускать «двусмыслен​ности»;
· не должно быть вопросов, предполагающих односложные ответы;
· не следует формулировать вопросы с подсказкой ответа.
· не следует формулировать вопросы так, как они изложены в учебной программе или учебнике. Вопросы должны способствовать развитию мышления и носить проблемный характер.
Контрольные вопросы могут использоваться в различных формах: они могут предъявляться на отдельных карточках, включаться в проверочные и контрольные работы, экзаменационные билеты и т. д.

Вопросы, составленные по теме или разделу учебной дисциплины и рас​считанные на разные уровни усвоения, представляют собой единый комплекс. Такой комплекс позволяем определять качество знаний, умений и навыков сту​дентов, их соответствие требованиям ГОС СПО и выявлять динамику развития мышления обучаемых.
Тесты для контроля знаний представляют собой совокупность стандар​тизированных заданий возрастающей сложности. Тесты благодаря наличию эталона ответа позволяют объективно и с высокой степенью достоверности определять уровень знаний и умении обучаемых. Учитывая, что развитие обучае​мого в процессе учебной деятельности можно охарактеризовать четырьмя по​следовательными уровнями усвоения (В. П. Беспалько. Слагаемые педагогиче​ской технологии. - М.: Педагогика,1989), тесты также следует разрабатывать в расчете на проверку знаний и умений определенного уровня.                        

В соответствии с этим различают:
· тесты первого уровня (закрытой формы с выбором одного или нескольких правильных ответов, задания на установление соответствия);
· тесты второго уровня (задания открытой формы - на дополнение: тесты-подстановки, конструктивные тесты);
· тесты третьего уровня (задания на установление правильной последовательности  действий, операций и каком-либо процессе или виде деятельности).
Кроссворды, составленные по учебному материалу, позволяют разнообразить формы работы со студентами при проверке усвоения специальной терминологии. Они могут использоваться для проверки усвоения терминов и их определений по окончании изучения учебной темы, раздела или всей дисцип​лины перед итоговым контролем. Преподаватель выписывает точные формули​ровки определений (эталоны) к терминам и разрабатывает композицию кросс​ворда, в клетки которого студенты должны будут затем вписать определяемые слова. В кроссвордах, предназначенных для учебных целей, не обязательно со​блюдать симметрию формы. Не следует составлять большие кроссворды, кото​рые могут потребовать достаточно большого времени на заполнение.
Разработка кроссвордов может быть задана и студентам. Преподаватель составляет полный список терминов по всем темам учебной дисциплины и го​товит списки терминов по вариантам, которые размещаются на отдельных кар​точках. К этим терминам студенты должны написать определения. При провер​ке выполненной работы оценивается точность формулировок, если необходи​мо, преподаватель уточняет их и соответственно оценка снижается.
Работа с кроссвордами заставляет студентов много раз обращаться к спе​циальной литературе и может быть использована как во время урока, так и за​дана на дом. Целесообразно проводить и взаимопроверки составленных крос​свордов, в процессе которых студенты должны оценивать правильность напи​сания терминов или определений к ним.
Выполняя работу с кроссвордами, студенты учатся работать с книгой и выбирать наиболее подходящие (краткие и точные) формулировки к терминам или давать их самостоятельно, параллельно осуществляется повторение и за​крепление учебного материала, осваивается правильность написания терминов и определений к ним, поэтому такая работа важна.
7.3. Учебные и учебно-методические пособия
Учебное пособие — учебное издание, дополняющее или частично (полно​стью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания.
Примечание. Издание - документ, предназначенный для распространения содер​жащейся в нем информации, прошедший редакцнонно-издательскую обработку, полученный печатанием или тиснением, полиграфически оформленный, имеющий выходные данные.
Учебное пособие представляет собой книгу, написанную в соответствии с требованиями современной дидактики. Это масштабная работа, в которой мо​гут полностью раскрываться все вопросы программы учебной дисциплины или излагаться научная информация по наиболее специфической части дисципли​ны. Учебное пособие служит для закрепления и углубления теоретического ма​териала, усвоенного обучающимися при работе с учебником, а также приобре​тения практических умений и навыков на основе этого теоретического мате​риала.
К учебным пособиям относятся сборники упражнений и задач, руко​водства по выполнению практических и лабораторных работ, курсовому и ди​пломному проектированию, различные практикумы, хрестоматии. В учебном пособии может также содержаться методический, справочный или вспомога​тельный информационный материал, необходимый студентам при выполнении перечисленных пилон работ, подготовке к семинарским занятиям.
Изложение учебного материала должно быть доступным для самостоя​тельной работы студентов. Объем пособия должен быть соизмерим с ролью и местом учебной дисциплины в учебном плане и соответствовать времени, отводимому на ее изучение.
При разработке учебных пособий следует учитывать междисциплинар​ные связи и опираться на них, а при изложении наиболее важных и трудных вопросов следует пользоваться различными способами эмоционального воздей​ствия на студентов - образными и яркими примерами из истории науки и тех​ники, реальной жизни, сравнениями и т. д.
Учебно-методическое пособие — учебное издание, содержащее материа​лы по методике преподавания учебной дисциплины (ее раздела, части) или по методике воспитания.
Учебно-методическое пособие должно содействовать внедрению в учеб​ный процесс передовых методов обучения, созданию условий для развития са​мостоятельности и инициативы студентов в учебных занятиях.
При написании пособий, рассчитанных на использование при обучении, следует обеспечивать:
· соответствие содержания требованиям ГОС СПО, предъявляемым к содержанию и уровню подготовки выпускников, действующей учеб​ной программе;
· соответствие излагаемого материала современному уровню науки и техники в данной области;
· краткость и четкость формулировки основных положений, определе​ний, выводов и т. п. Умелое выделение главных вопросов учебной дисциплины;
· грамотное применение научно-технической терминологии; правиль​ность приведенных расчетов, единиц измерения, требований ГОСТ,
· нормативов; освещение вопросов охраны труда, охраны окружающей среды, применения ресурсосберегающих технологий; 
· наличие заданий, вопросов для самоконтроля и повторения, типовых расчетов, примеров и задач с раскрытием принципов и методов их решений, справочного аппарата, рекомендаций по дополнительной литературе.
7.4. Методические рекомендации по применению технических средств обучения

Несмотря на то, что технические средства обучения (ТСО) уже довольно давно используются в образовательном процессе, проблема разработки частных методик применения этих средств при обучении отдельным учебным дисцип​линам по-прежнему остается актуальной. Тем более что наряду с традицион​ными техническими средствами в образовательных учреждениях все более ши​роко используются компьютеры.
Применяемые в образовательном процессе технические средства обуче​ния по выполняемым педагогическим функциям делят на три группы;
- аудиовизуальные технические средства;

- средства программированного обучения;

- тренажеры.
И, как замечено выше, все более активно учебные заведения оснащают образовательный процесс компьютерами, которые позволяют объединить дидактические возможности нескольких технических средств в одном.
Методические материалы, раскрывающие изучение учебной информации с использованием технических средств обучения, должны разрабатываться с учетом их дидактических возможностей и особенностей. Современные ТСО решают множество дидактических задач, значительно расширяют иллюстра​тивный материал, позволяют выйти за рамки учебной аудитории и сделать ви​димым то, что невозможно увидеть невооруженным глазом, имитировать лю​бые ситуации. Например, аудиовизуальные или мультимедийные средства обучения способны моделировать реальные факты и события. С помощью эк​ранных средств можно показать изучаемый объект в естественной для него
среде. Специализированные съемки могут замедлить или ускорить изучаемый процесс, показать микроскопические объекты. Прием мультипликации помогает показать строение и динамику действия сложных объектов.


Кроме перечисленных, технические средства обладают следующими дидактическими возможностями:

· активизируют познавательную деятельность студентов;

· усиливают эмоциональный фон обучения, формируют учебную мотивацию у обучаемых;

· способствуют сознательному усвоению материала, развитию мышления, пространственного воображения;

· позволяют организовывать и направлять восприятие;
· экономят учебное время за счёт уплотнения учебной информации и ускорения темпа;
· являются средством повторения, обобщения, систематизации и контроля знаний.
Все это достигается благодаря определенным дидактическим особенностям (свойствам) ТС, которые присущи только им и к которым относятся:
· информационная насыщенность;
· возможность преодолевать существующие временные и пространственные границы;
· выразительность, богатство изобразительных приемов;
· реальность отображения действительности и др.
Но даже сверхсовременные ТСО не обеспечат необходимого эффекта, ес​ли они будут использоваться неумело, без необходимой методической подго​товки и разработки дидактических материалов, с нарушением эргономических и психолого-педагогических требований, с необоснованным расширением об​ластей их применения, т. с. методически неграмотно.
Урок может быть насыщен самыми современными техническими средст​вами, но желаемая результативность - возрастание качества знаний, умений и навыков - достигнута не будет. Эффективность применения технических средств снижают следующие типичные педагогические ошибки.
· неправильное определение дидактической роли и места технических средств и аудиовизуальных пособий на занятиях, несоответствие выразительных возможностей аудиовизуальных средств их дидактической значимости;
· бесплановость, случайность применения ТСО на уроках;
· перегруженность урока демонстрацией (прослушиванием), превращение его в зрительно-звуковую, литературно-музыкальную компози​цию.
На занятиях с применением ТСО важно, чтобы работал не только экран телевизора, кинопроектор или магнитофон, главное, чтобы активно работал обучаемый. При любой степени оснащения учебного процесса техническими средствами ведущая роль принадлежит преподавателю. Преподаватель должен управлять познавательной деятельностью студента, устанавливать связи между содержанием аудиовизуальных пособий и темой урока, выделять основные объекты и явления, на которые следует обратить внимание.
В соответствии с дидактическими особенностями ТСО их целесообразно применять при изучении сложных тем или вопросов учебной дисциплины: для восприятия микро- или макрообъектов, чрезмерно быстро или медленно про​текающих процессов, уникальных явлений и т. п.
При планировании занятия с использованием ТСО преподавателю необ​ходимо продумать место его применения на уроке (в начале занятия, перед объяснением нового материала или после объяснения для закрепления инфор​мации), в зависимости от дидактических возможностей выбрать форму сочета​ния наглядности и слова преподавателя.
Методически грамотное покадровое предъявление информации способ​ствует более организованному усвоению учебного материала, лучшему его ос​мыслению и запоминанию.
Все эти дидактические требования к использованию ТСО и учебном про​цессе должны быть учтены и отражены по возможности полнее в методической разработке применительно к тем этапам конкретного занятия, на которых используются технические средства и наглядные пособия, демонстрируемые с их помощью.
Преподаватель определяет, какие наглядные пособия следует использо​вать на уроке, какими должны быть последовательность их предъявления и время демонстрирования, на что следует обратить внимание студент о», какую работу они должны выполнять после демонстрации пособия или во время ее и другие действия, которые преподаватель рекомендует выполнять при использо​вании ТСО на уроке и почему.
При написании методических рекомендаций по использованию техниче​ских средств обучения следует учитывать, что уже сложились определенные приемы и формы работы с ними. Например, при объяснении нового мате​риала используются следующие способы включения наглядности в урок:
· демонстрирование отдельных диапозитивов (слайдов) для постановки проблемы, иллюстрации;
· демонстрирование фрагментов кино-, видео- или диафильмов для по​становки проблемы и создания проблемной ситуации;
· демонстрирование    кино-    или     видеофильма    для иллюстрации динамического процесса;
· демонстрирование кино- или видеофрагмента для иллюстрации объ​яснения преподавателя при изучении каких-либо явлений;
· использование  кодопозитивов  (транспарантов)  метолом  наложения для рассмотрения какого-либо процесса, устройства механизма, по​строения сложных схем синхронно с объяснением;
· другие способы, в зависимости от вида технических средств и носите​лей информации, в том числе демонстрирование наглядных пособий с помощью ТС в различном сочетании.
Совершенствование носителей информации для технических средств, обучения (кино-, теле-, и видеофильмов, диафильмов, слайдов), обновление учебно-методического обеспечения образовательного процесса с использовани​ем ТСО, также является одним из направлений методической работы препода​вателей.
Технические средства обучения наиболее эффективны при условии их  комплексного применения. Но комплексное использование ТСО — это должен быть дидактически продуманный процесс, а не погоня за их количеством на одном уроке. Разнообразные возможности ТСО иногда порождают увлечение ими, и тогда эти средства превращаются в самоцель. Однако все хорошо в меру - этот принцип распространяется и в педагогике.
В настоящее время комплексное использование ТСО обусловлено рас​пространением мультимедийной аппаратуры, которая ориентирована на это. Но и ТСО, которые не имеют таких многофункциональных возможностей, в соче​тании друг с другом могут обеспечить на уроке зрительное изображение, зву​ковое сопровождение, динамику и статику изучаемых объектов.
Каждое средство обучения, входящее в комплекс, должно выполнять оп​ределенные дидактические задачи, вытекающие из общих задач урока, обеспе​чивать активную мыслительную деятельность обучаемых, помогать усвоению учебного материала.
Ни одно из используемых ТСО нельзя противопоставлять другому, так как каждое из них относительно выигрывает перед остальными лишь в опреде​ленных учебных ситуациях, при решении определенных дидактических задач. Например, изобразительные средства учебного фильма обеспечивают ди​намичный показ изучаемых явлений и процессов, что недостижимо средствами статической проекции, но в них нередко бывает избыток комментариев, ме​шающая музыка и др. Эти недостатки отсутствуют в статических экранных по​собиях. Транспаранты к графопроектору (кодоскопу), например, имеют преимущество перед диафильмом в тех учебных ситуациях, когда необходимо поэтапное формирование понятий. Поэтому разрабатывая уроки с применением комплекса технических средств, преподаватель должен четко представлять себе и формулировать цели того или иного занятия (учебные, воспитательные, раз​вивающие), учитывать дидактические возможности ТС и особенности их при​менения.
При написании методических рекомендаций по комплексному использованию ТСО следует избегать применения на уроке однотипных, близких по со​держанию пособий (например, таблицы и аналогичного кадра диафильма, непосредственной демонстрации опыта, механизма и воспроизведения того же на телеэкране), а также дублирования учебного материала в процессе изложе​ния его преподавателем и при демонстрации фильма с аналогичным содержанием (как полагают, для большей убедительности).
При разработки занятий с комплексным использованием технических средств по возможности следует учитывать требования к смене видов восприятия и постоянной активизации мыслительной и речевой деятельности обучаемых.

Компьютеризация образовательного процесса, введение в учебные планы средних специальных образовательных учреждений такой дисциплины, как «Компьютеризация отрасли»'(«Информационное обеспечение отрасли»^требу​ет объединения усилий преподавателей информатики и других дисциплин, про​граммистов в создании прикладных компьютерных программ в соответствую​щей предметной области, программ для контроля знаний, методических разра​боток по применению новых информационных технологий.
В завершение этого раздела следует заметить, что методическая работа преподавателя, направленная на рассмотрение возможностей, форм и методов применения ТСО в учебно-воспитательном процессе, состоит в создании опре​деленной методической системы применения ТСО, которая должна базировать​ся на общих принципах использования ТСО на уроке.

8. Рецензирование

Рецензирование - один из важнейших видов методической работы преподавателей и заведующих педагогическими (методическими) кабине​тами. Рецензии пишутся на учебники и учебные пособия, учебные программы, методические разработки.
Рецензия должна давать всестороннюю и объективную оценку рукописи, содержать анализ ее достоинств и недостатков, оценивать научный уровень, со​ответствие содержания государственному образовательному стандарту и про​грамме учебной дисциплины, качество иллюстративного материала, включать рекомендации по применению. Практическую ценность имеет рецензия, если она направлена на улучшение содержания рассматриваемой работы и может содействовать эффективности ее использования в учебном процессе.
Небрежно или неправильно написанные рецензии, а также рецензии, на​писанные в недоброжелательном тоне, могут принести большой вред и даже погасить желание преподавателей и методистов заниматься такой важной твор​ческой работой, как создание методических материалов.
Содержание рецензии должно быть четким, конкретным, стиль изложе​ния официально-деловым (но доброжелательным).
Следует заметить, что в начале рецензии обычно приводится краткая констатирующая часть, в которой раскрывается структура и содержание со частей работы, а затем делается ее анализ. Однако главной является аналитическая часть рецензии, которая для автора гораздо важнее, поэтому ей, прежде всего, и должно быть отведено место. Последовательность и содержа​ние анализа рукописи в рецензии могут быть выполнены на основании приво​димой ниже памятки рецензенту.

Примерное содержание рецензии
(памятка рецензенту)

1. Название рецензируемой работы, инициалы и фамилия автора, место его работы (образовательное учреждение).
2. Краткая  констатирующая часть (иногда опускается); основные достоинства работы;
3. Анализ работы с раскрытием следующих вопросов (примерная схема):
· актуальность темы; правильно ли сформулировано название работы и
соответствует ли оно ее содержанию;

· соответствие содержания работы требованиям государственного образовательного стандарта, учебной программы конкретной дисциплины;
· особенности данной работы в отличие от других, опубликованных на ту же тему; достаточно ли раскрыта данная тема;

· соответствие работы методическим требованиям обучения данной дисциплине;
· соответствие содержания работы, наглядности современному состоянию науки и техники; использован ли передовой опыт;
· язык и стиль изложения; на кого рассчитана работа (преподавателей, студентов), соответствует ли этому стиль ее изложения и само содержание;
· наличие лишнего текстового и иллюстративного материала, таблиц, приложений, которые можно изъять без ущерба работе;
· правильность использования терминологии, буквенных обозначений, формульных символов, выдержано ли их единообразие; правильность использования нормативных источников постраничные замечания;
· предложения по устранению недостатков.
    4.
Заключение содержит выводы и четкие рекомендации по дальнейшему использованию работы (целесообразность распространения в средних специальных образовательных учреждениях России или в регионе учебного за​ведения).


5.
Подпись рецензента с указанием места работы и должности.
Рецензия пишется в двух экземплярах на официальном бланке того обра​зовательного учреждения, в котором работает рецензент, либо на обычных стандартных листах бумага (формата А4) и заверяется печатью.
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