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Технология обобщения опыта социокультурной деятельности 

Методическая деятельность учреждений культуры клубного типа базируется на изучении, анализе и распространении передового опыта. В связи с этим   отдел методики клубной работы ГБУК «Иркутский областной Дом народного творчества»  поставил следующие задачи: выявление, обобщение и распространение лучшего опыта работы учреждений культуры клубного типа; организация обмена опытом деятельности специалистов культуры; создание и организация творческих лабораторий, семинаров, научно-практических конференций; распространение творческого опыта через издание материалов в информационно-методическом сборнике «Народная культура Приангарья». Для реализации этих задач необходимо разработать единый методический инструментарий. Нами продумана технологическая схема, которая позволяет системно подойти к организации процесса обобщения опыта. Она состоит из четырех компонентов: теоретические основы обобщения опыта, технология описания  опыта, распространение и внедрение опыта, результаты обобщения опыта.

1. Теоретические основы обобщения опыта

Знание методистами теоретических основ обобщения опыта обеспечивает повышение уровня профессиональной деятельности. Изучив научно-методическую литературу, мы выявили сущность следующих понятий: 

- обобщение опыта;

- опыт культурно-досуговой деятельности;

- передовой  опыт;

- критерии передового опыта:

- методы изучения, анализа и обобщения передового опыта.

Обобщение опыта – вид методической деятельности, предполагающий выбор и изучение какого-либо конкретного опыта, осмысление, анализ и обоснование, обобщенное систематизированное его описание; результат методической деятельности, ее продукт. 

Под опытом культурно-досуговой деятельности следует понимать совокупность практически усвоенных работниками культуры знаний, умений, навыков, способных достичь положительных результатов.

Передовой опыт культурно-досуговой деятельности – это научно-обоснованные, апробированные практикой знания, умения и навыки использования прогрессивных форм, методов, приемов и способов работы, обеспечивающие наивысшую эффективность.

Опыт различают:

по масштабу: единичный и типичный, индивидуальный, групповой и массовый;

по новизне: новаторский, творческий, репродуктивный;

по качеству: передовой, положительный, эффективный, неэффективный, рациональный, нерациональный, отрицательный. Все эти признаки находятся во взаимосвязи. 

В научной организации труда выделяют три основных подхода в трактовке передового опыта: образец хорошей работы; деятельность, в которой воплощены в жизнь выводы научных исследований и благодаря этому достигаются принципиально новые результаты; как новаторство с его творческими находками, открытием нового, оригинального знания.

Критерии  передового опыта:

новизна опыта;

актуальность и перспективность опыта;

высокая результативность опыта;

стабильность опыта;

соответствие достижениям современной науки;

оптимальность опыта;

возможность его применения другими.

Методика обобщения опыта включает 6 этапов деятельности по обобщению опыта:

1. определение целей и задач исследования, выбор объекта;

2. разработка программы изучения опыта;

3. сбор информации;

4. систематизация и обработка собранного материала;

5. обобщение;

6. распространение и внедрение обобщенного опыта работы.

Методы изучения опыта: наблюдение и анализ мероприятий, изучение методической документации, беседа, сравнение, опрос, эксперимент, методические задания по описанию своего опыта в целом или отдельных приемов и методов своей работы и их результатов.

Анализ опыта
Личностный включает:

принципы, методы, приемы,  используемые культработником в своей работе,  и которые могут быть использованы и другими (объективная сторона опыта);

стиль работы, характер взаимоотношений в творческом коллективе, способности культработника в организации деятельности (субъективная сторона, которая не может быть прямо перенесена в опыт других).

Функциональный предполагает анализ отдельных методов, приемов, способов организации социокультурной деятельности.

2. Технология описания опыта

Описание опыта социокультурной деятельности осуществляется при использовании двух составляющих: применение исследовательского подхода в выборе, изучении, анализе и обобщении; а также методическое обеспечение процесса обобщения опыта.

Исследование социокультурной деятельности представляет собой процесс выработки новых знаний о закономерностях, структуре и механизмах, содержании, принципах и технологиях; является одним из видов познавательной научной деятельности. Исследование характеризуется объективностью, воспроизводимостью, доказательностью, точностью. Социокультурная деятельность сегодня стала настолько сложной, что она не может быть прежней: в ней элемент исследования неизбежен в силу неповторимости социальных условий, среды, уникальности  специалистов социокультурной сферы, разнообразия решаемых задач. Любое исследование предполагает определение общепринятых методологических параметров. К ним относятся: проблема, тема, объект и предмет исследования, цель, задачи, гипотеза и защищаемые положения. 

Тема исследования вытекает из анализа того, что есть в литературе, из опыта работы учреждения, методиста, коллектива, из возможностей и готовности практических работников решать исследовательские задачи. Формулировка темы показывает, в чем суть исследования, что хотят разработать его участники, какой новый  опыт создать.

Цель  исследования ориентирует участников на его конечный результат и может состоять в разработке рекомендаций для совершенствования  или в разработке программ. Например, цель исследования – разработка рекомендаций по организации досуга молодежи.

Задачи исследования не следует путать с целью. Задачи формулируются для достижения тех результатов, которые затем будут использоваться для выполнения цели исследования. Например, задача исследования – определить формы мероприятий, которые вызывают интерес у молодежи.

В исследовании объект задан его целью, а предмет исследования (то, что создает социальные проблемы) подлежит уточнению применительно к данному конкретному объекту. Например, объект исследования – молодежь, тогда предмет исследования – досуг молодежи.

Гипотеза является главным методологическим инструментом, организующим весь процесс исследования и подчиняющим его внутренней логике. Гипотеза эксперимента – это обоснованное предположение о структуре изучаемого явления, характере связей между его элементами и возможных подходах к решению обнаруженных проблем. Как правило, гипотеза формулируется в виде сложноподчиненного предложения («Если… то» или «Чем… тем..»).

Планирование и организация исследования

Работа начинается с характеристики условий и обстоятельств, в которых проводится поиск, идет исследование (надо выделить признаки объекта, явления, которые удалось изучить; выделить из них с помощью анализа главные; установить связи между основными признаками; выделить ведущую идею, связать ее с существующей терминологией). 

Для оценки качества завершенных исследований применяется критерий новизны: он характеризует новые теоретические и практические выводы, закономерности образования, его структуру и механизмы, содержание, принципы и технологии, которые к данному времени не были известны и не зафиксированы в научно-методической литературе. Теоретическое значение исследования заключается в создании концепции, получения гипотезы, закономерности, метода, модели выявления проблемы, тенденции, направления. Практическая значимость исследования состоит в подготовке предложений, рекомендаций и др.

На основе фактических данных создается модель исследуемого процесса, которая включает в себя:

· перечень компонентов, из которых состоит изучаемый процесс или явление;

· изображение графической связи элементов;

· формулировка функций, которые выполняет тот или иной элемент в процессе;

· условия, которые обеспечат эффективность решения творческой задачи методиста;

· определение путей и методов разрешения противоречий и создание необходимых условий.

Затем составляется программа исследования:

1. Получение исходных данных (о коллективе, учреждении и др.) перед началом исследования;

2. Изложение идей исследования в коллективе, поиск единомышленников;

3. Описание содержания работы и ознакомление с ней своих коллег;

4. Обсуждение планируемой работы среди тех, кто в этом заинтересован;

5. Четкая формулировка требований, запросов, условий к администрации;

6. Прогнозирование возможного хода исследования;

7. Составление идеальной модели исследуемого процесса и программы действий по ее реализации;

8. Коррекция в случае негативных результатов исследования, возможные трудности и пути их преодоления в ходе творческих поисков методиста.

Отчет по итогам исследования  включает в себя следующие разделы: вводный, специальный, содержательный, рекомендательный. 

В первом разделе акцентируется внимание на постановке проблем, цели и задачах исследования. 

Во втором разделе в сжатой форме излагается методика и техника исследования: примененные методы, объем выборки и др. 

В содержательном разделе подробно анализируются результаты исследования. 

Рекомендации по итогам исследования носят сугубо утвердительный характер, в них вносится только то, что подлежит внедрению в практическую деятельность. К отчету прилагаются таблицы с результатами исследования, программа исследования, анкета.

Основными критериями качества исследования являются критерии актуальности, новизны, теоретической и практической значимости. Исследовательская деятельность предъявляет высокие требования к качествам личности методиста-исследователя: научное психолого-педагогическое мышление, которое обеспечивает анализ успехов и неудач в работе, формулирование новых идей и концепций; высокий уровень методического мастерства; потребность в профессиональном самовоспитании, критическом анализе и разумном использовании передового опыта, применение научных разработок в своей деятельности. Методическая работа без исследования процессов культурно-досуговой деятельности является малоэффективной, неизбежно обедняет деловой мир методистов и культработников. Творчество без исследования невозможно.

Концепция технологии разработки и оформления результатов  социокультурной деятельности Иркутской области

Инновации в социокультурной деятельности поставили задачу создания программ, проектов, методических пособий, разработок и других видов методических материалов.

Актуальность заключается в следующем:

● Развитие информационно-методического обеспечения системы учреждений клубного типа на основании Закона о культуре РФ;

● Обеспечение системного подхода к методической  подготовке работника культуры (методика исследовательской деятельности) для успешной реализации обобщения опыта в учреждениях культуры клубного типа.

Новизна заключается в системном подходе к подготовке и оформлению результатов деятельности в контексте областной целевой программы. 

Цель: разработка, подготовка и оформление методических материалов из опыта деятельности учреждений культуры клубного типа. 

Задачи: 

- совершенствование методического обеспечения в условиях обновления содержания  деятельности социокультурной сферы;

- создание банка данных актуального опыта в учреждениях культуры клубного типа и систематическое его пополнение;

- популяризация направлений, программ и проектов учреждений культуры клубного типа;

- целенаправленное формирование методики исследовательской деятельности в интересах общего роста профессионального мастерства.

Ожидаемые результаты:

- разработка методического инструментария для организации эффективной деятельности по обобщению опыта работы;

- целенаправленное развитие творчества работников учреждений культуры клубного типа.

Примерная схема описания опыта

1. Четкое определение наименование опыта, указание его адресата и автора (группы авторов). В самом наименовании материала должна быть четко отражена основная характеристика опыта, область применения, характер решаемой проблемы, ведущая идея – центральная основная мысль, вытекающая из опыта, главное, наиболее существенное в деятельности автора. Автору необходимо указывать принципы, средства и положения, которыми он руководствуется для достижения поставленной цели.

2. Теоретическая база опыта (какие теории, законы, закономерности творчески реализуются автором);

 Новизна опыта: открытия (выдвижение новых идей культурно-досуговой деятельности и их воплощение в конкретной системе деятельности); изобретения (преобразование, конструирование отдельных элементов системы учреждений культуры клубного типа, средств, методов, условий деятельности); усовершенствования представляют собой непосредственную деятельность культработника, который по-своему использует и оригинально компонует известные формы и методы работы. Главная ценность его в том, что он дает образцы профессиональной гибкости, прозорливости, умение применять общие правила в конкретной ситуации. Этот рационализаторский уровень творчества – результат и проявление профессионального мастерства.

3. Технология опыта (Формы, приемы, методы, использованные автором в работе): 

- цели и задачи деятельности;

- содержание деятельности;

- организация социокультурной деятельности;

- связь полученных результатов с поставленными целями, задачами и способами деятельности;

- результативность, условия и возможности применения данного опыта.

В итоге обобщения любого опыта должен быть сделан вывод о том, каковы результаты действий, чем они отличаются от результатов других в тех же условиях. При этом необходимо указать оптимальное время, затраченное на достижение данных результатов.

3. Распространение и внедрение опыта

Распространение и внедрение опыта должно быть  организовано методическими центрами совместно с органами культуры. Задача состоит в том, чтобы раскрыть значимость и необходимость процесса распространения и внедрения передового опыта и помочь использовать его в работе учреждений культуры клубного типа.

1 этап – организационный: разработка модели развития информационного пространства учреждений культуры клубного типа Иркутской области, планирование содержания деятельности по оформлению методических материалов и их изданию. 

2 этап – обеспечение методическими материалами и документами:

- содержательная характеристика видов методической продукции;

- рекомендации по оформлению методических материалов;

- положения о конкурсе методических работ;

- положение об областном конкурсе методических служб;

- положение об областном конкурсе методического мастерства «Лучший методист учреждения клубного типа»

- разработка анкет для диагностики спроса и потребностей в методических материалах;

- классификатор методических материалов;

- правила оформления методических материалов;

- рекомендации по оформлению банка данных творческого опыта и результатов культурно-досуговой деятельности;

- памятка по обобщению опыта своей работы.

3 этап – разработка планов и программ работы методических объединений, семинаров, творческих лабораторий, научно-практических конференций, курсов повышения квалификации.

4 этап – аналитический: диагностика результатов информационно-аналитической деятельности  (1 раза в год); определение основных направлений научно-методической помощи, разработка рекомендаций методистам-исследователям; подготовка материалов по программам, методическим разработкам, рекомендациям и другим видам методических  материалов; подготовка материалов по оформлению обобщения  опыта работников учреждений культуры клубного типа.

5 этап - информационное обеспечение

5.1. Приоритетные формы распространения методических материалов из опыта работы:

● Банк данных  опыта социокультурной деятельности

● Методические объединения

● Семинары

● Консультации

● Курсы повышения квалификации

● Научно-практические конференции

● Выставки (тематические, персональные, итоговые)

● Газетные публикации

● Интернет.

5.2. Одним из основных факторов распространения передового опыта является издание научно-методических материалов.

Предполагаемые виды методической продукции:

-  информационные: аннотация, бюллетень, газета, выставка, реферат, статья;

- организационные: программа, методическая разработка, памятка, инструкция, методические рекомендации;

 прикладные: сценарий, картотека, каталог, плакат, график, методическое пособие, методический сборник.

Требования к составлению методического материала, распространяющего передовой опыт:

- соответствие целям и задачам социокультурной деятельности;

- диалектичность: объяснять все перемены, достижения в области методики культурно-просветительской работы, давать интерпретацию новому опыту; информация об опыте не должна состоять из одних фактов, - нужен анализ, включающий сведения о причинах возникновения нового опыта, условиях, значении его результативности, возможности применения, типичных ситуациях его воспроизведения и т.д.

- своевременность;

- точное отражение информации об опыте;

- полное представление о рекомендуемом опыте;

- разработка методического материала с учетом свойств восприятия текстовой информации;

- размещение смысловой нагрузки материала на начало текста (текст должен быть кратким и по возможности не содержать длинных предложений и слов, в тексте не должно быть непонятных слов и терминов, тип и размер шрифта должен быть легко читаемым

4. Результаты обобщения опыта

В результате обобщения опыта социокультурной деятельности предполагается:
1. Расширение теоретических и практических  знаний по подготовке и оформлению методических материалов.

2. Обучение владению технологией процесса методического обеспечения культурно-досуговой  деятельности.

3.  Создание методической продукции. 

4. Формирование банка данных методической продукции.

Разработка технологии дает возможность целенаправленного управления процессом оформления методических материалов по результатам обобщения педагогического опыта.

Деятельность учреждений будет эффективной, если специалисты методических центров будут повседневно анализировать факты, явления, процессы деятельности, научатся делать правильные выводы и обобщения, принимать верные решения, добиваться высокой действенности и результативности работы. Поэтому понимание сущности, знание основных этапов, принципов, методов аналитической деятельности являются обязательными для каждого методиста.
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Г.М. Кородюк
Информационно-методическая продукция - один из вариантов презентации опыта деятельности  

учреждения культуры клубного типа

Современные подходы к обновлению содержания деятельности культурно-досуговых учреждений определили необходимость разработки технологии подготовки и оформления результатов деятельности. Одним из способов демонстрации передового и инновационного опыта, а также  условием успешного развития учреждения является выставочная деятельность. Выставочная деятельность предполагает дальнейшее развитие имиджа, популяризации содержания социокультурной деятельности. В век научно-технического прогресса, компьютеризации и все увеличивающегося потока информации  специалисту любого профиля нужно владеть эффективными приемами ее переработки. Участие в выставках поставило задачу планомерного, научно-методического подхода к  подготовке и организации материалов на выставку. Необходимо владеть навыками организации и планирования подготовительной работы; совершенствовать культуру оформления методических материалов: знать виды информационно-методических материалов (буклет, стендовый доклад, аннотация, памятка, инструкция и др.) и требования к их оформлению; выполнять правила оформления текстового материала; оформлять эстетически грамотно материалы. 

I. Примерный план организации выставки методических материалов Определение темы (идеи) выставки. Определение цели и задач. Разработка содержания выставки (направления, авторы, виды материалов) Утверждение проекта экспозиции и сметы расходов. Распределение заданий для подготовки оформления выставки (план подготовки) Выполнение заданий Предварительный прием (или утверждение) плана экспозиции. Оформление выставки (в назначенный день) Анализ участия: оценка в соответствии с современными требованиями, а также в сравнении с другими экспозициями. Выводы, итоги, поощрение участников. II. Виды информационно-методических материалов для выставочной деятельности. Цель - привлечь внимание и проинформировать. Материалы необходимо оформить так, чтобы заинтересованным посетителям выставки было легко оценить работу и полученные результаты. Оптимально используйте пространство стенда, буклета и пр., сделав его четким и выразительным. Выделите заголовки, четко изобразите диаграммы и графики, правильно подпишите их. Стендовый доклад Советы по подготовке стенда ● Заголовок стенда чрезвычайно важен для привлечения внимания, просто и четко представляет работу. Заголовок должен быть таким, чтобы даже случайный посетитель выставки захотел узнать о вашей работе больше ● Фотографии. Многие проекты включают в себя элементы, которые не могут быть показаны на выставке в целом. Возможно, вы захотите сделать фотографии для иллюстрации на стенде важных направлений своей деятельности. ● Логичность. Логично организуйте свой стенд и сделайте его легко читаемым. Одного взгляда на ваш стенд должно быть достаточно, чтобы любой посетитель выставки легко увидел заголовок, описание экспериментов, содержание деятельности, результаты и выводы. ● Эстетика оформления. Сделайте так, чтобы ваш стенд выделялся. Используйте аккуратные цветные заголовки, диаграммы и графики для представления своего проекта. Обратите особое внимание на подписи к графикам, диаграммам, таблицам. Каждый раздел должен иметь подзаголовок. Стенд должен быть достаточно нагляден и понятен для каждого без дальнейших объяснений. ● Содержательная характеристика стендового доклада отражает: Главную идею, тему в названии стенда; Цель, задачи, направления деятельности; Структура; Программное обеспечение деятельности; Результативность (творческие достижения в конкурсах, фестивалях, конференциях) Буклет Буклет – (от франц. Bouclette – колечко), произведение печати на одном печатном листе, сложенном параллельными сгибами, как ширма или тетрадка (краткий путеводитель, проспект и т.д.) ●Буклет  – способ доступного и краткого изложения информации о содержании деятельности. ● Буклет раскрывает содержание деятельности:   Учреждения, отдела, направления деятельности, творческого объединения кружка, студии («Десять лет на высокой ноте») и пр. ● Примерное содержание информации: 1 стр. Титульный лист (название учреждения, логотип, эмблема или фото, название буклета, год издания буклета) 2стр. Цель деятельности, программное обеспечение, направления деятельности. 3 стр. Формы работы, традиционные дела. 4 стр. Результативность 5 стр. Реклама, приглашение к сотрудничеству. 6 стр. Взаимодействие с другими объединениями, организациями и учреждениями, адрес, контактный телефон, выходные данные.

Содержание информации  может варьироваться, это зависит от цели издания буклета. 

Аннотация

 - краткое изложение сути, содержания книги, методического пособия, разработки. Аннотация призвана раскрыть значение данного материала. В ней обязательно указывается, кем и где может быть использована эта методическая работа, книга.  В зависимости от содержания и назначения аннотации делятся на справочные, описательные и рекомендательные.

Справочные раскрывают тематику работы и сообщают в предельно сжатой форме определенные сведения о ней. Такие аннотации даются в библиотечных каталогах.

В описательных аннотациях также содержится перечень рассматриваемых вопросов  и сведений, но они более развернуты по сравнению со справочными.

Рекомендательные аннотации, кроме перечня рассматриваемых вопросов, содержат оценку аннотируемой работы с точки зрения ее пригодности для определенной категории специалистов.

Особенностью аннотации является использование в ней простых предложений и клише, т.е. языковых штампов, фиксирующих внимание на определенных объектах содержания. Аннотация, как правило, имеет несколько обязательных частей:

1. Библиографическое описание первоисточника.

2. 2. Содержание текста: а) главные вопросы;

                                             б) характеристика структуры текста.

3. Адресат (кому предназначен текст источника).

Бюллетень

 - быстрое и регулярное оповещение всех заинтересованных лиц и организаций о том новом, что имеется в рассматриваемой области или деятельности учреждения.

В бюллетене публикуются краткие официальные материалы по вопросам, входящим в круг ведения выпускающей его организации, автора. Официальный характер включаемых в бюллетень сведений является специфической чертой этого вида методической продукции. Причем понятие «официальные материалы» в данном случае толкуется как должностная информация, определяемая кругом обязанностей выпускающей организации, автора. Поэтому в бюллетени не включаются материалы, отражающие точку зрения того или иного автора.

Памятка

содержит краткие, самые важные сведения о выполнении какой- либо операции или об осуществлении  каких- либо функций. Это очень распространенный вид методической продукции, позволяющий в сжатой форме дать алгоритм действий, круг обязанностей, перечень советов. Памятка невелика по объему, обычно не более 1 машинописного листа (хотя могут быть и большие памятки), имеет точный адресат в виде краткого обращения или просто названия. Изложение материала лаконично, конкретно, без повторений, как правило, по пунктам: 1, 2 … и т.п.

Инструкция

Раскрывает последовательность действий, операций. Применяется обычно при описаниях условий дидактических игр или функций какого- либо органа, не допускающего различных толкований одного и того же вопроса. Методическая инструкция к игре или дидактическому пособию призвана осветить следующие моменты:

· название

· для кого предназначено;

· для чего предназначено, какие задачи воспитания помогает решить;

· из чего состоит;

· сколько человек, групп могут одновременно пользоваться;

· в чем заключается смысл игры;

· условия пользования пособием, условия игры (простой, усложненный варианты);

· порядок пользования пособием, игрой;

· кем разработан пособие или игра;

· при необходимости – полезные советы по использованию игры пособия.

Инструкция пишется лаконичным языком, простыми предложениями, без сложных грамматических оборотов. Допустимо приводить примеры действия игроков. Инструкция вкладывается в коробку с пособием или вклеивается на внутреннюю сторону крышки.

Реферат

Реферат самая объемная из всех работ описывающего характера. Реферат – это краткое изложение в письменной форме содержания одной или нескольких книг, статей, научных работ, критический обзор данных источников, итог углубленной самостоятельной работы над определенной темой. Реферат должен отражать и точку зрения автора на эту проблему, освещать имеющийся практический опыт. Реферат не содержит поучительных интонаций – он знакомит, описывает имеющийся материал. По характеру информации он носит информационный и пропагандистский характер. Описательно- информационный стиль реферата используется в том случае, если задача состоит в создании целостной картины развития той или иной отрасли науки или практики, где бы квалифицированный читатель сам мог отобрать то, что ему нужно. Рекомендательный характер присущ реферату более узкой тематики, где отбор материала и характер его обработки направлены на популяризацию наиболее значимого и ценного материала, т.е. это пропаганда передового опыта.

Примерная схема написания реферата:

· название работы;

· автор, стаж его работы, место работы;

· развернутый план;

· изложение темы (по частям, с пунктами, подпунктами и т.д.);

· библиография;

· приложения.

III. Правила оформления текстового материала

1. Общие правила оформления текстового материала

Текст печатается  на одной стороне стандартного листа белой односортной бумаги формата А-4, шрифт 14. 

Текст следует формировать, соблюдая следующие правила:

( Поля – 25 мм.

( Шрифт – Times New Roman Cyr, размер 14 пт., начертание обычное.

( Абзац: выравнивание – по ширине; первая строка – отступ 10мм. Не рекомендуется делать абзацный отступ пробелами и табуляцией.

В соответствии с правилами русского языка ставятся дефис, тире, соединительное тире:

( дефис никогда не отбивается пробелами: все-таки, информационно-методический и пр.;

( тире должно отбиваться пробелами с обеих сторон: «Эксперимент – результат работы коллектива»;

( соединительное тире ставится обычно между цифрами для обозначения периода «от…до»: 1990-2000 гг., пять-шесть минут, и тоже не отбивается пробелами.

Точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, восклицательный и вопросительный знаки, знаки процента, градуса, минуты, секунды не отбиваются от предшествующего слова или цифры. Знаки номера (№), параграфа и слова «страница» (с.) отбиваются от идущей за ним цифры пробелом.

Многозначные цифры должны  быть разбиты на разряды: 9 674 254. 

Кавычки и скобки набираются вплотную к слову, без пробелов. Если скобка или кавычка завершают предложение, точка ставится после них, если же точка необходима внутри скобки, то снаружи она уже не ставится. Буква «ё» при наборе не употребляется.

2. Оформление титульного листа

а) В верхней части листа должны быть написаны имена учреждений, которые утверждают данный материал: 

б)   Название работы

в) Указать вид методического материала (программа, методические рекомендации, сценарий и т.д.); 

г)  Составитель, автор (Ф.И.О., должность, квалификационный разряд, место работы).

д) год
3. Нумерация глав и параграфов

Текст основной части делят на главы.

Заголовки глав должны быть краткими, пишутся ПРОПИСНЫМИ буквами без подчеркивание и без точки в конце.

Для заголовка главы устанавливается размер шрифта 16 пт., начертание – полужирное, форматирование по центру. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Главы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабской цифрой с точкой.

Главы могут иметь параграфы, пункты и подпункты. Параграфы должны иметь нумерацию в пределах каждой главы. Номера параграфов состоят из номера главы и номера параграфа, разделенных точкой. Параграфы могут состоять из нескольких пунктов, которые нумеруются в пределах параграфа. Номер пункта состоит из номера главы, параграфа и пункта, разделенных точками. Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта. 

Каждая глава должна начинаться с новой страницы, а параграф, пункт, подпункт продолжаться на этой же странице, причем без интервала.

4. Оформление списка использованной литературы


В конце методической работы, реферата, тезисов и пр. приводится список использованной литературы. Под использованной литературой понимаются цитируемые, рассматриваемые или упоминаемые произведения печати и другие документы. Номер в списке ставится перед записью и отделяется точкой. При отсылке к произведению, описание которого включено в список, в тексте после упоминания о нем (после цитаты из него) проставляют в скобках номер, под которым оно значится в списке, в необходимых случаях и страницы, например: (18, т.1, с. 53). 

Список рекомендуемой литературы составляется по схеме в алфавитном порядке:

· автор;

· название книги, пособия, статьи и др.;

· выходные данные: издательство, год издания.

Пример: Розенталь Д. Э., Теленкова М. А. Словарь-справочник лингвистических терминов: Пособие для учителей. 2-изд., испр. и доп. М.: Просвещение, 1976. 543 с.

5. Оформление приложений

Материал, дополняющий текст документа (графики, таблицы большого формата, расчеты, алгоритмы и т.д.), рекомендуется помещать в приложениях. В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте. 

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в верхнем углу слова «Приложение» и его порядкового номера.

Приложение должно иметь тематический заголовок, который записывается по центру с прописной буквы отдельной строкой. Как правило, приложения выполняют на листах формата А4. 

Приложения должны иметь общую с основной частью работы сквозную нумерацию страниц. Все приложения должны быть перечислены в оглавлении с указанием их номера и названия.
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