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1, ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Методические рекомендации по разработке И оформлению методических

материалов для недагогических работников н обучеловциеноя ГБЕЮ 7 Мблодовивом

области «Московский областной медицинский колледж» (далее — методические

рекомендации) - это комплекс предложений и указаний, способствующих

созданию наиболее эффективных методов и форм методической продукции,

разрабатываемых с целью распространения рациональных методик и

технологий обучения и воспитания, образцов действий педагогов и студентов

применительно к определённому виду деятельности.

2. ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
В настоящих методических рекомендациях используются следующие

сокращения:

ГОСТ - государственный стандарт;

СПО - среднее профессиональное образование;

ФГОС СОО — федеральный государственный образовательный стандарт

среднего общего образования;

ФГОС СПО — федеральный государственный образовательный стандарт

среднего профессионального образования.

3. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1. Методические рекомендации подготовлены в соответствии со

следующими нормативно-правовыми документами:

— Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании

в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

— Федеральные государственные образовательные стандарты по

направлениям подготовки ГБПОУ Московской области «Московский областной

медицинский колледж»;

— Федеральный государственный образовательный стандарт среднего

общего образования (утв. Приказом Министерства образования и науки РФ от 17



мая 2012 г. № 413) (с изменениями и дополнениями от 12.02.2025 г.);

— ГОСТР 7.0.100-2018 Система стандартов по информации, библиотечному

и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое

описание. Общие требования и правила составления;

— ГОСТР 7.0.3-2006 Система стандартов по информации, библиотечному и

издательскому делу. Издания. Основные элементы. Термины и

определения;

— ГОСТР 7.0.7-2021 Система стандартов по информации, библиотечному и

издательскому делу. Статьи в журналах и сборниках. Издательское

оформление;

— ГОСТР 7.0.12-2011 Система стандартов по информации, библиотечному

и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и

словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила;

— ГОСТ 7.32-2917 Система стандартов по информации, библиотечному и

издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура

и правила оформления;

— ГОСТ Р 2.105-2019 Единая система конструкторской документации.

Общие требования к текстовым документам;

— ГОСТ 7.11-2004 Система стандартов по информации, библиотечному и

издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и

словосочетаний на иностранных европейских языках

— _ Устав Колледжа;

3.2. Цель методических рекомендаций — оказать участникам

образовательного процесса МосОМК теоретическую и практическую помощь в

создании и оформлении учебно-методических материалов.

Для достижения цели необходимо решить следующие задачи:

® предоставить в методических рекомендациях обобщенные и

систематизированные представления с видах методической

продукции, ее структуре,

® выработать единые требованиях к оформлению методической



продукции;

® оказать практическое содействие педагогическим работникам и

студентам по созданию методических материалов различных

ВИДОВ.

4. ВИДЫ И СТРУКТУРА МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ
Методическая продукция может быть результатом как индивидуальной,

так и коллективной работы.

В педагогической науке выделяют учебно-программные, учебно-

теоретические, учебно-практические, учебно-методические, учебно-

справочные, учебно-наглядные, учебно-библиографические методические

материалы.

В зависимости от целей, задач, качества и значимости, методические

материалы могут быть представлены в слелуюцтих видах.

э методические разработки;

® методические указания;

о методические рекомендации;

в методические пособия;

9 алгоритмы изучения учебных дисциплин, профессиональных

модулей, разделов, отдельных тем;

э учебные пособия;

э курсы лекций (авторский);

® рабочие тетради;

° практикумы и др.

Методические материалы могут быть представлены как в традиционной

форме на бумажных носителях, так и в электронной форме. При оформлении

методических материалов следует соблюдать общие требования: шрифт - Типез

Ме\у Вотан 14, межстрочный интервал 1,0 (1,15 или 1,5), выравнивание по

ширине, абзацный отступ - 1.25, поля: вверху — 2 см, внизу — 2 см, слева — 3 см,

справа — 1,5 см.



Структура методических материалов может содержать следующие

составные части (см. таблица 1).
г 4 Ч й
а аблица 1 = Структура учебно-методических материалов

Составные
части

Характеристика

Титульный
лист

Обязательные элементы:
$ наименование образовательной организации с указанием
учредителя организации (министерства):
® инициалы и фамилия автора или авторского коллектива:
Ф заглавие — отражает содержание методического издания,
оформляется прописными буквами;
® подзаголовочные данные — вид издания (методические указания,
методическое пособие, учебно-методическое пособие и т. п), название
учебной дисциплины, профессионального модуля, раздела и другие
необходимые, по мнению автора, данные;
э место и год издания.
Оборотная сторона титульного листа содержит:
® инициалы и фамилию автора(ов), название работы, место
издания, год издания, количество страниц:
® аннотацию — 3—5 предложений о назначении данного издания;
о инициалы, фамилии рецензентов (ири наличии).

Оглавление
(желательно
автособираемое)

Включает в себя наименование разделов и подразделов с указанием
номеров страниц; может быть помещено после титульного листа.

Пояснительная
записка
(предисловие)

Вводный текст, предваряющий изложение основного материала,
в котором содержатся:
э краткая характеристика дисциплины (модуля. раздела), ее роль и
значение в подготовке специалистов;
е связь с другими дисциплинами учебного плана;
2 актуальность разработки данного методического издания, его
цели и задачи;
® учебно-практическая ценность;
э логическая структура (при необходимости);
° особенности организации обучения (при необходимости);
о особенности использования методического излания.

Введение Во введение включается материал, ориентирующих
преподавателей/студентов на работу с изданием. Представляет собой
краткие сведения, необходимые для понимания современного состояния
проблем и явлений. В тексте введения необходим акцент на применение
полученных знаний в решении практических задач.

Основная часть
(основной текст:

Материал, раскрывающий содержание методической продукции.

части, разделы,
главы,
параграфы)
Контрольно- При необходимости проведения контроля за усвоением учебного
измерительные | материала в методических разработках, учебно-методических пособиях,
материалы приводятся вопросы для самоконтроля, контроля, тесты, задачи и т.д.
Заключение Выводы, обобщения.



Составные Характеристика
части

‚ Список Библиографическое описание источников стелует ПаебпплегитЕ ПВ
использованной | алфавиту (используется сквозная нумерация). за исключением
литературы законодательных и нормативно-правовых документов. Их приводят в

начале библиографического списка с соблюдением иерархического и
хронологического принципов.

Приложения Оформляются обычно как продолжение основной работы на
последующих ее страницах, располагаясь в порядке появления ссылок
на них в тексте.

4.1 Методическая разработка учебного занятия/внеаудиторного

мероприятия

Наиболее распространенным видом методической продукции для

проведения учебных занятий и внеаудиторных мероприятий является

методическая разработка.

Методическая разработка — логично структурированный и подробно

описанный ход проведения учебного занятия, внеаудиторного мероприятия.

Описание последовательности действий должно включать поставленные цели,

задачи, методы и средства их достижения, ожидаемые результаты. Методическая

разработка может сопровождаться соответствующими методическими советами,

включать сценарии, планы выступлений, описание творческих заданий, схемы,

рисунки и Т.Д. Автору следует обратить внимание на использование элементов

современных педагогических технологий или сами технологии обучения, если

это предусмотрено методической целью.

Методическая разработка представляет собой:

® разработку учебного занятия;

о разработку серии занятий по теме или разделу программы

дисциплины/профессионального модуля или междисциплинарного курса;

® разработку частной авторской методики преподавания

дисциплины/профессионального модуля;

е разработку общей методики преподавания дисциплин;

® разработку новых форм, методов или средств обучения и воспитания;



® разработку интегрированного, бинарного занятия и др.

Схема методической разработки учебного занятия:

® название томы методической разработки,

® сведения об авторе;

® цели;

® межпредметные связи;

® перечень используемого оборудования, материалов, средств обучения;

® описание хода проведения занятия;

® методические советы по его организации и подведению итогов;

е контрольно — измерительные материалы за освоением общих и

профессиональных компетенций;

е список использованной литературы;

е приложения (схемы, таблицы, рисунки, тестовые задания, карточки).

Требования к структурному содержанию и оформлению

Методические разработки могут содержать аннотацию, рецензию (или

утверждение, полученное на заседании цикловых методических комиссий},

титульный лист; должны иметь содержание, которое включает упорядоченный

перечень наименований всех структурных элементов (кроме обложки,

титульного листа и оборотной стороны титульного листа} с указанием номеров

страниц, с которых начинается их месторасположение в издании. Содержание

размещается, как правило, после титульного листа.

Предоставляемые методические разработки должны содержать список

литературы, учебных и нормативных изданий.

Методические разработки составляются в соответствии с требованиями и

дидактическими единицами по ФГОС СПО и оформляются в соответствии с

общими требованиями: шрифт - Тняез Мем/ Котап 14, межстрочный интервал

одинарный (полуторный), выравнивание по ширине, абзацный отступ - 1.25,

поля: вверху - 2 см, внизу -— 2 см, слева — 3 см, справа — 1,5 см.

Шаблон оформления методической разработки представлен в

приложении ^А.










































