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Рабочая тетрадь для педагогов дополнительного образования. 

Составитель: У.А. Коврежникова, методист ГБУ ДО КО «ОЦДОД им. Ю.А. 

Гагарина». 

Рабочая тетрадь содержит материалы для написания и оформления 

методической разработки методистами, педагогами дополнительного 

образования, педагогами-организаторами ГБУ ДО КО «ОЦДОД им. Ю.А. 

Гагарина».  

Последовательное выполнение предложенных практических заданий 

позволяет структурированно составить методическую разработку. 
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ВВЕДЕНИЕ 
 

 

У каждого педагога накоплен огромный опыт работы, которым хочется 

поделиться. Но, как правило, показать его на практических занятиях (мастер-

классах, открытых занятиях) невозможно, поскольку желающих может 

оказаться гораздо больше, чем предполагается. Также, весомым аргументом 

к созданию качественно разработанного методического материала является 

возможность оценивания работ в заочном режиме (посредством Internet, 

заочные конкурсы (оценочные этапы)). Но, зачастую, весь наш 

педагогический опыт это - черновики, ни к чему не прикрепленные схемы, 

таблицы, планы, рукописные материалы, фотографии и т. д. 

Как же представить педагогическую находку, педагогическую 

«фишку» так, чтобы она была понятна другим педагогам и принята 

экспертами, оценивающими ее? 

Методическая разработка позволяет педагогам осмыслить, обобщить и 

систематизировать свой опыт, представить свои предложения по 

совершенствованию образовательной деятельности. 

В настоящее время нет нормативных документов, стандартов, 

официально закрепляющих требования к написанию методических 

разработок. Однако, накоплено достаточно информации о том, что нужно 

учитывать при создании разработок; на что опираться, чтобы разработать 

качественный и понятный продукт, способный составить конкуренцию при 

участии в педагогических конкурсах различного уровня. 

Данная рабочая тетрадь аккумулирует в себе современную 

информацию по составлению методических разработок, дополненную 

простыми практическими заданиями. 

Мы сводим написание методической разработки к 10 шагам и, 

соответственно, к 10 заданиям, поэтапно выполняя которые любой педагог 

сможет оформить свой педагогический опыт и написать свою методическую 

разработку.  
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ЧТО НУЖНО ЗНАТЬ 
О МЕТОДИЧЕСКИХ РАЗРАБОТКАХ?  

 

 

1. Понятие и виды методических разработок 

 

Методическая разработка – это письменная работа, представляющая 

опыт педагогической деятельности педагога, который может быть 

использован в практической работе участниками образовательной 

деятельности. 

Методическая разработка раскрывает формы, средства, методы 

обучения, элементы современных педагогических технологий или сами 

технологии обучения и воспитания применительно к конкретной теме урока, 

мероприятия, дополнительной общеразвивающей программы. 

 

Виды методических разработок: 

 разработка урока (занятия, онлайн-урока, мастер-класса, 

родительского собрания и др.); 

 описание новых форм, методов или средств обучения (словари, 

справочники, альбомы, плакаты, таблицы, схемы, средства ИКТ и др.); 
 сборник практических заданий и упражнений, способствующих 

достижению современных целей образования. 
 

 

2. Требования, предъявляемые к содержанию и оформлению 
методической разработки 

 

Содержание методической разработки должно четко соответствовать 

теме и цели. Материал должен быть систематизирован, изложен максимально 

просто и четко, не должен повторять содержание учебников и учебных 

пособий. 
Язык методической разработки должен быть четким, лаконичным, 

грамотным, убедительным. Рекомендуемые методы, методические приемы, 

формы и средства обучения должны обосновываться ссылками на свой 

педагогический опыт. Методическая разработка должна учитывать 

конкретные материально-технические условия осуществления 

образовательной деятельности, ориентировать на широкое применение 

активных форм и методов обучения.  

Методическая разработка должна раскрывать вопрос «Как учить?», 

должна содержать конкретные материалы, которые может использовать 
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педагог в своей работе (карточки-задания, планы занятий, тесты, 

разноуровневые задания и т.п.). 

 

При оформлении методической разработки необходимо соблюдать 

следующие требования к оформлению текста: 

• формат А4; 
• поля: верхнее - 2,5, слева - 3,0, справа - 1,5, снизу - 2,0; 
• номера страниц – арабскими цифрами, внизу страницы, 

выравнивание по центру, титульный лист и оглавление включаются в общую 

нумерацию, но на них не указывается номер; 
• шрифт – Times New Roman; 
• высота шрифта – 14 (в таблице можно - 12); 
• междустрочный интервал – одинарный; 
• выравнивание текста – по ширине страницы; 
• переносы слов в заголовках и подзаголовках не делаются. 
Иллюстрации обозначаются словом «Рисунок» и нумеруются в 

пределах раздела. Номер иллюстрации должен состоять из номера раздела и 

порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. 
 

3. Структура методической разработки 

 

1. Титульный лист 

2. Аннотация 

3. Оглавление 

4. Введение 

5. Основная часть 

6. Заключение 

7. Список литературы 

8. Приложения 
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НАПИСАНИЕ МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКИ 

 
Написание и оформление методической разработки происходит 

поэтапно, исходя из ее структуры.  

Мы сводим написание методической разработки к 10 шагам и, 

соответственно, к 10 заданиям, поэтапно выполняя которые любой педагог 

сможет оформить свой педагогический опыт и написать свою 

методическую разработку. 

 

ШАГ 1: выбор темы и формулирование названия 
методической разработки 

 

Методическая разработка представляет собой результат 

педагогического исследования, в основе которого лежит решение проблемы. 
Тема исследования должна быть современной, известной педагогу. По 

данной теме у него должен быть накоплен определенный опыт. Тема 

методической разработки прямо вытекает из его педагогической 

деятельности, является ее содержанием.  

Тему педагог выбирает самостоятельно.  

Выявляя проблему, не следует слишком углубляться в историю 

вопроса. Достаточно изложить суть проблемной ситуации, из которой будет 

просматриваться её актуальность. 

Тема отражена в названии и содержании работы. 

Название методической разработки – максимально информативная 

часть текста, словесная формулировка, отражающая тематику методической 

разработки. Оно раскрывает основной результат, полученный педагогом в 

образовательной деятельности и педагогические средства (методические 

приемы, формы), используемые в работе. 
 

Например,  

тема «Написание методической разработки», 

название – «10 шагов по написанию методической разработки» 
 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 1 

Подумайте над темой своей разработки.  

Сформулируйте тему.  

На основе темы сформулируйте название методической разработки.  
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ШАГ 2: оформление титульного листа 

 

Пример оформления титульного листа методической разработки 
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Автор: 
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На титульном листе методической разработки приводится 
 наименование учреждения в соответствии с уставом (вверху по 

центру страницы); 
 название работы (в центре листа); 
 сведения об авторе (ФИО, должность) (справа внизу); 
 место и год написания разработки (по центру внизу). 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 2 

Оформите титульный лист своей работы, опираясь на пример оформления: 

укажите наименование учреждения, название работы, ФИО автора, 

должность, место и год написания работы.  

 

Для удобства и ускорения работы можете воспользоваться готовым 

шаблоном «Титульный лист» (Приложение) 

 

 

 

ШАГ 3: написание аннотации  
 

Аннотация отражает проблему, которой посвящена методическая 

разработка; вопросы, которые она раскрывает, а также включает описание 

потенциальных пользователей – тех, кому может быть полезна данная 

разработка.  

Обычно аннотация размещается на обороте титульного листа либо на 

втором листе работы. 

Примерный объем – до 10 предложений. 

 

Пример текста для аннотации: 

 

«Методическая разработка раскрывает проблему…/ в основу занятия 

положена проблема… В процессе занятия педагог использует… (указать 

методы, формы обучения)» / «Данное занятие призвано решить проблему… 

(указать проблему)… посредством применения…(указать формы, методы и 

приемы, используемые на занятии)» 

 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 3 

Составьте аннотацию методической разработки с учетом данных 

рекомендаций. Расположите текст аннотации на втором листе своей 

методической разработки. 

 

 

ШАГ 4: написание введения 
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Введение включает:  

 Описательную часть (содержит описание актуальности 

методической разработки, ее новизны, краткое описание содержания работы, 

целевой аудитории);  
 Цель занятия - основной результат, который должен быть достигнут 

в образовательной деятельности: новые состояния, являющиеся результатом 

преодоления противоречия, т.е. того, что отражено в проблеме). Она должна 

быть сформулирована предельно конкретно, так, чтобы её можно было 

разбить на понятные задачи, результат выполнения которых можно 

проверить. 
Например, цель может быть следующей: 
1) определение форм и методов изучения содержания темы; 
2) раскрытие опыта проведения занятий по изучению той или иной 

темы учебной программы; 
3) описание видов деятельности; 
4) описание методики использования современных технических и 

информационных средств; 
5) использование современных педагогических технологий или их 

элементов на уроках и т.д. 
 Задачи занятия (например: образовательные, развивающие, 

воспитательные); 
 Методические указания по проведению занятия – например, 

описание методов работы, межпредметные связи, время проведения, режим 

(формат) проведения занятия; 
 Оборудование и условия проведения – перечисляются оборудование и 

материалы, использованные для проведения занятия, количество участников. 
 

Введение оформляется единым текстом. Текст разбивается по 

абзацам, исходя из описанной структуры. Возможно выделение основных 

моментов, например, «Цель», «Задачи» - жирным шрифтом. 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 4 

Напишите введение методической разработки с учетом предложенной 

структуры. Опишите актуальность, новизну, краткое содержание работы; 

сформулируйте цель и задачи занятия (урока, мастер-класса); опишите, какие 

методы Вы используете на занятии, время проведения и формат проведения 

занятия, примерное количество участников; материалы и оборудование. 
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ШАГ 5: написание основной части 
 

При написании основной части методической разработки учитываются: 

Вид методической разработки; 

Существующие рекомендации к методической разработке с учетом ее 

специфики (например, требования к плану-конспекту урока); 

Замысел автора и логика разработки. На усмотрение автора основная 

часть может быть структурирована и разделена на составляющие части. 

Основная часть методической разработки может разделяться на разделы и 

подразделы. Им присваиваются порядковые номера. 

 

Основная часть методической разработки состоит из описания хода 

занятия (урока, мастер-класса) или плана занятия с указанием 

последовательности его этапов и примерного распределения времени по этим 

этапам, а также сценария занятия. 

Например, 

План занятия: 

I. Организационная часть (15 мин) 

• Подготовка кабинета (зонирование, установка оборудования и 

размещение используемых материалов). 

II.  Основная часть (45 мин) 

• Введение в тему. Опрос; 

• Викторина; 

• Действия человека, который помогает пострадавшему; 

• Интерактивное занятие-игра. 

III. Заключительная часть (15 мин) 

• Подсчеты жетонов, обсуждение, разбор заданий. 

 

Сценарий детально описывает каждый этап, указанный в плане 

занятия, а также включает описание прямой речи педагога (и участников): 

«Приветствую Вас, уважаемые ученики!», «Сегодня на занятии мы разберем 

тему…» и т.п. 

 

  

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 5 

 

Напишите основную часть методической разработки, основываясь на 

приведенных выше примерах. Опишите ход занятия, разбив его на этапы. 

Включите использованный материал, а также составьте «сценарий» занятия с 

фрагментами речи.  
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ШАГ 6: написание заключения 
 

В заключении формулируются выводы и оценка продуктивности 

методической разработки, которую можно осуществить на основе 

самоанализа педагогической деятельности. Возможно включение 

рекомендаций по использованию методической разработки другими 

педагогами (не более 2-х предложений).  

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 6 

Напишите заключение методической разработки. Включите в заключение 

основные выводы о проведенном занятии, опишите, насколько 

продуктивной, на Ваш взгляд, получилось занятие; об успехах/неудачах 

обучающихся; дайте оценку своей методической разработки в целом.  

 

 

 
ШАГ 7: оформление списка литературы  

(списка использованных источников) 
 

Список литературы методической разработки оформляется в 

стандартной форме в соответствии с библиографическими требованиями – 

строится по алфавитному ряду в соответствии с ГОСТ 7.1. – 2003 г. 

Список использованных источников должен содержать 10-15 

наименований (включая интернет-ресурсы). Если разработка носит только 

практический характер, не требующий теоретических ссылок, то список 

использованных источников можно опустить. 

 

Пример библиографического описания: 

 

Карелова, И.М. Педагогика развития: содержательный досуг и его 

секреты / под ред. И.М. Кареловой. – Ростов н/Д: Феникс, 2015. – 371 с. 

 

Элементы и знаки описания электронного ресурса (ГОСТ 7.82 – 2001): 

 Фамилия и инициалы первого автора. Основное заглавие [Общее 

обозначение материала] = Параллельное заглавие на другом языке: сведения, 

относящиеся к заглавию / сведения об ответственности. – Вид и объем 

ресурса. - Место издания или изготовления: имя издателя или изготовителя, 

дата издания или изготовления. - Специфическое обозначение материала и 

количество физических единиц: другие физические характеристики. - 

(Заглавие серии или подсерии; номер выпуска серии или подсерии). –  

Примечания. После основных сведений об электронном ресурсе (автор, 

заглавие, место и год издания и т. п.) в примечании в следующей 

последовательности могут быть указаны: - системные требования, когда для 

доступа к электронному ресурсу требуется специальное программное 

обеспечение, например, Power Point; сведения об ограничении доступности, 
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если электронные ресурсы из локальных сетей, доступ к которым должен 

быть оплачен на договорной основе или по подписке; - дату обновления 

документа или дату пересмотра электронного ресурса, если она указана; - 

примечание о режиме доступа, допускается заменять аббревиатурой «URL» 

(Uniform Resource Locator - унифицированный указатель ресурса); - 

информацию о протоколе доступа к сетевому ресурсу (ftp, http и т. п.); - 

электронный адрес в формате унифицированного указателя ресурса; - «дата 

обращения» указывается в круглых скобках и включает в себя число, месяц и 

год.  

Примеры описания электронных ресурсов: 

Диски: 

 Даль В. И. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира 

Даля [Электронный ресурс]: подгот. по 2-му печат. изд. 1880-1882 гг. / В. И. 

Даль. - Электрон. дан. - М.: АСТ, 1998. - 1 CD-ROM. Internet шаг за шагом 

[Электронный ресурс]: интерактив. учеб. - Электрон. дан. и прогр. - СПб. : 

ПитерКом, 1997. - 1 CD-ROM.  

Ресурсы Internet: 

Образование: исследовано в мире [Электронный ресурс] : междунар. 

науч. пед. Интернет-журнал. - М., 2000. - Режим доступа : http://www.oim.ru 

(дата обращения 06.01.2007).  

Центр дистанционного образования МГУП [Электронный ресурс] / 

Моск. гос. ун-т печати. - М.: Центр дистанц. образования МГУП, 2001-2005. - 

Режим доступа: http://www.hi-edu.ru (дата обращения 06.01.2007). 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 7 

Составьте список литературы, использованной при написании 

методической разработки. Расположите источники в алфавитном порядке. 

При описании источника руководствуйтесь ГОСТ 7.1. – 2003 и ГОСТ 7.82- 

2001 (пример описания указан выше). 

 

 

ШАГ 8: оформление приложений 

 

Приложения формируются на усмотрение автора методической 

разработки. 

Приложения нумеруются. Каждое приложение располагается на 

отдельной странице. Объем приложений не лимитируется, но они должны 

соответствовать тексту. Это могут быть схемы, таблицы, рисунки, описание 
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творческих заданий, тесты, карточки для индивидуальной работы, вопросы, 

викторины, технологические карты, сценарии и др. 

 

Для обозначения приложения в правом верхнем углу страницы 

указывают слово «Приложение». 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 8 

Оформите приложения методической разработки (при наличии 

материалов для приложений). 

 

ШАГ 9: составление оглавления 

 

После того, как написаны все части методической разработки, 

необходимо составить оглавление работы. 

Оглавление размещается на третьем листе методической разработки 

(между аннотацией и введением) и дает представление о 

тематическом содержании работы и ее структуре. 

В оглавление включается наименование разделов работы и 

указываются страницы. 

 

Например, можно воспользоваться функцией автоматического 

оглавления в Word. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 8 

 

Составьте оглавление методической разработки (разместите его на 

третьем листе). 

 

 

 

 

ШАГ 10: «финальный штрих» 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ 10 

Проверьте правильность расположения текста в соответствии с разделами и 

отформатируйте текст с учетом рекомендаций (текст – Times New Roman; 

высота текста – 14; поля – верхнее 2,5, слева 3,0, справа 1,5, снизу 2,0); 

междустрочный интервал 1, выравнивание текста по ширине). 

 

КОНСУЛЬТАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ МЕТОДИЧЕСКОЙ 

РАЗРАБОТКИ 

 

Уважаемые педагоги! 

Методическая служба ГБУ ДО КО «ОЦДОД им. Ю.А. Гагарина» 

проводит консультации для педагогов центра по теме написания и 

оформления методических разработок, а также – экспертизу готовых работ.  

 

 

Телефон для связи: 56-28-31 

 

 

Ссылка для онлайн-консультации: https://forms.gle/kLCcWFEksy29MuAE7 

 

 

Также, работы принимаются  

на e-mail: ms-ocdod@yandex.ru 

 

Адрес: г. Калуга, ул. К. Маркса, д.1, кабинет 33. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://forms.gle/kLCcWFEksy29MuAE7
mailto:ms-ocdod@yandex.ru
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