 Способом раскрытия тайны педагогического творчества, обмена накопленным опытом, приоткрытия завесы поиска педагога является создание и оформление методической продукции. Но часто создатель интересного занятия, технологии, программы относится к своему труду как к чему – то понятному, простому. Многие вещи, понятные автору, он считает понятным всем, хотя это далеко не так.

Памятка составлена для того, чтобы сориентировать авторов методической продукции в запросах тех людей, которые будут знакомиться с материалами. Надеемся, что наша памятка поможет педагогам представлять свой  педагогический и методический опыт более доступно, целостно, системно.

Рекомендации по содержанию и целям

создания методических материалов

Приступая к работе, над каким - либо из видов методических материалов, автору необходимо учитывать, что материалы должны:

1. Не отставать от острых проблем дня;

2. Иметь конкретный адрес, точную нацеленность на определённую категорию взрослых или детей;

3. Раскрывать педагогическую сущность рассматриваемого явления, описывать методику действия педагога, коллектив;

4. Опираться на анализ предшествующего опыта, осмысления состояния дел по данному вопросу на современном этапе;

5. Не становиться самоцелью, т.е. автору надо подумать о дальнейшей судьбе своих материалов, их актуальности и полезности;

6. Содержать ссылки на авторов или печатные источники, идеи и материалы которых использованы в работе над методической продукцией.

Справочные сведения о наиболее распространенных видах методической продукции

Памятка – краткие, наиболее важные сведения о сути и порядке осуществления какого-либо дела.

Инструкция – пошаговая последовательность действий, операций; например, при описании условий дидактических игр, заданий и т.п.

Методическая записка – пояснения к последующим методическим материалам, изложенным более сжато: планам, графикам, таблицам.

Методические рекомендации – вид методической продукции, раскрывающий порядок, логику и акценты изучения какой-либо темы, проведения занятия, мероприятия. В методических рекомендациях акцент делается не столько на последовательность осуществляемых действий (как в методической разработке),  сколько на раскрытие одной или нескольких частных методик, выработанных на основе положительного опыта. Задача методических рекомендаций – пропагандировать наиболее эффективные, рациональные варианты, образцы действий применительно к определенному виду деятельности (в том числе мероприятию). В методических рекомендациях обязательно содержится указание по организации и проведению одного или нескольких конкретных дел, иллюстрирующих описываемую методику на практике. Методические рекомендации должны иметь точный адрес(указание на то, кому они адресованы: педагогам, родителям, классным руководителям, воспитателям, педагогам- организаторам, методистам и т.д.)

Методическая разработка – это логично структурированный и подробно описанный ход проведения  учебного занятия, мероприятия. Описание последовательности действий должно также включать поставленные педагогом цели, средства их достижения, ожидаемые результаты и сопровождаться соответствующими методическими советами.

Методическое пособие – комплексный вид методической продукции, включающий в себя особым образом систематизированный материал, раскрывающий суть, отличительные особенности и методики какого-либо направления ДОД. Как правило, методическое пособие, помимо теоретического, содержит обширный дидактический материал в виде иллюстраций, таблиц, диаграмм, рисунков, а также образцы документов, разработанных в соответствии с заявленной тематикой.

Тематическая папка объединяет: нормативные документы, определяющие деятельность в данном конкретном направлении; методические рекомендации; разработки конкретных дел, сценариев; материалы из опыта работы; библиографию; дидактический материал. 

Тематическая  подборка материала – подбор текстового и наглядного иллюстративного материала пот определенной теме (например, подборка стихов, песен, игр, цитат, пословиц и поговорок, фотографий, рисунков, художественных иллюстраций, слайдов,  видео - клипов, презентаций и др.)

Инструктивно-методический плакат – плакат, включающий в определенном сочетании текст, рисунки, схематические изображения.

Требования к оформлению методической продукции

Представляемая педагогом методическая продукция должна включать:

· титульный лист (по аналогии с титульным листом образовательной программы, название образовательного учреждения, название (с пометкой о виде методической продукции) Ф.И..О. автора (авторов) полностью, должность, город, год разработки);

· аннотацию (суть рассматриваемых вопросов, предназначение (адресность), указать, на базе какого опыта разработаны данный вид методической продукции), возможные сферы приложения);

· сведения об авторе (авторах): Ф.И.О., должность, место работы, квалификационная категория или научная степень, контактный телефон;

· пояснительную записку (актуальность, краткий анализ положения дел по данному вопросу, цели, краткое описание ожидаемого результата, обоснование особенностей и новизны предлагаемой работы  в сравнении с другими подобными разработками);

· содержание (описание методов, способов, приёмов деятельности, ведущих к достижению желаемого результата деятельности, предложения и указания, способствующие внедрению в практику, можно дать советы по решению организационных вопросов, материально-техническому, финансовому, кадровому обеспечению, вычленить наиболее трудные моменты в организации и проведении, предостеречь от типичных ошибок).

· список рекомендуемой  литературы по данной теме составляется в алфавитном порядке, в соответствии с современными правилами оформления литературных источников.

· приложения (по необходимости), включают материалы необходимые для организации рекомендуемого вида деятельности, но не вошедшие в блок «Содержание».
Технические требования к оформлению методической продукции:
Текст: шрифт Times New Roman, шрифт-12; интервал – одинарный; поля: верхнее – 2 см, нижнее -  2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 см

Выделение: полужирный, курсив, полужирный курсив.

Рекомендации по оформлению фото и видео материалов

·  На видеоматериалах указать: форму и название мероприятия, дату и место проведения, продолжительность записи, перечень представленных номеров, названия отрывков из спектаклей, названия выставок и т.п.

·  На фотоматериалах указать: форму и название мероприятия, дату и место проведения, Ф.И.О. главных действующих лиц (если возможно).

Рекомендации по оформлению

 текстов выступлений на семинарах, педсоветах, конференциях

· Титульный лист: название образовательного учреждения, форма и название мероприятия, тема выступления, Ф.И.О. автора полностью, должность и дата выступления.

· Содержание выступления.

· Используемая литература.

Рекомендации по оформлению

публикаций в СМИ и печатных изданиях

· Указать название СМИ, № и дату выпуска, выделить название статьи и Ф.И.О. автора.

· При публикации материалов в сборниках, книгах и др. печатных изданиях указать: Ф.И.О. автора или под чьей редакцией вышла книга, полное название печатного издания, город, издательство, год издания.

Рекомендации

по оформлению компьютерной презентации

Классификация презентаций:

-  презентация,  сопровождающая выступления докладчика;

- презентация, содержащая значимую информацию и сопровождаемая докладчиком;

- презентация, предназначенная для самостоятельного просмотра пользователем

1. Этапы создания презентации:

- Отбор материала.

- Формирование структуры презентации.

- Представление информации.

- Оформление слайдов.

- Настройка анимации.

2. Формирование структуры презентации

· Определение цели презентации.

· Раскрытие заявленной темы презентации.

· Формулировка выводов.

3. Представление информации

-  Следует использовать короткие слова и предложения.

-  Время глаголов должно быть всегда одинаковым.

-  Следует использовать минимум глаголов, наречий, прилагательных.

-  Заголовки должны привлекать внимание аудитории.

4. Расположение информации

-  Предпочтительно горизонтальное расположение информации

- Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

-  Если на слайде есть картинка, надпись должна располагаться под ней.

5. Шрифты

- Для заголовков размер шрифта не менее 24 пунктов, для остальной информации не менее 18 пунктов.

- Не следует смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.

- Для выделения информации рекомендуется использовать жирный шрифт, курсив или подчёркивание того же типа.

6. Объём информации

· Не следует заполнять один слайд слишком большим объёмом информации, человек может одновременно запомнить на более трёх фактов, выводов, определений.

· Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде.

· Длительность презентации должна составлять 7-10 минут.

· Время демонстрации одного слайда от 20 секунд до 3-5 минут.

· Не рекомендуется делать презентацию полностью автоматической.

7. Способы выделения информации

Следует использовать:

- Рамки, границы, заливку.

- Разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки.


- Рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных объектов.

8. Виды слайдов 

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:

· С текстом;

· С таблицами;

· С диаграммами;

· С рисунками и анимированными клипами;

· Комбинированные.

9. Стиль
· Необходимо соблюдать единый стиль дизайна и представления информации в презентации.

· Необходимо избегать стилей цветового оформления и анимации, отвлекающих от смысла презентации.

· Вспомогательная информация не должна преобладать над основной.

10. Использование цвета

· На одном слайде рекомендуется использовать не более трёх цветов, один для фона, один для заголовков, один для текста.

· Для фона следует выбирать спокойные тона.

· Для фона и текста используются контрастные цвета.

11. Анимационные эффекты

· Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами.

· Анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.

Материал подготовлен методистом Гурновой В.В.

