ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к приказу ГБПОУ «ЮУГК»
от 19.01.2026 г. № 28/о

[bookmark: _GoBack]Методические рекомендации
по составлению и оформлению методической разработки внеурочного мероприятия

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящие рекомендации определяют структуру, содержание и оформление методической разработки внеурочного мероприятия, проводимого педагогическими работниками ГБПОУ «Южно-Уральский государственный колледж».
2. Настоящие рекомендации разработаны на основании:
· Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»; 
· Методических рекомендаций по составлению и оформлению методической разработки внеклассного/внеаудиторного мероприятия (рассылка из Росметод);
· Устава ГБПОУ «Южно-Уральский государственный колледж».
3. Методическая разработка внеурочного мероприятия систематизирует знания и опыт педагогических работников, способствует повышению уровня квалификации, открывает новые возможности для самореализации и повышения удовлетворенности собственной профессиональной деятельностью педагогического работника.
4. Методическая разработка составляется индивидуально каждым педагогическим работником либо совместно группой педагогов.
5. Методическая разработка составляется на основе рабочей образовательной программы, в том числе рабочей программы воспитания.
6. Методическая разработка должна быть рассмотрена на заседании кафедры, одобрена и утверждена в учебно-методическом отделе заместителем директора по УМР ГБПОУ «ЮУГК» (приложение 1).

II. [bookmark: _Toc351212209]СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКИ ВНЕУРОЧНОГО МЕРОПРИЯТИЯ
1. Структурными компонентами методической разработки являются:
· титульный лист;
· аннотация;
· содержание;
· введение;
· основная часть;
· заключение;
· список использованных источников и литературы;
· приложения.
[bookmark: _Toc351212210]
III. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКИ ВНЕУРОЧНОГО МЕРОПРИЯТИЯ
1. Методическая разработка составляется индивидуально каждым педагогическим работником либо совместно группой педагогов.
2. Содержание методической разработки должно четко соответствовать теме и цели, с учетом содержания образовательной программы, в том числе рабочей программы воспитания.
3. Содержание методической разработки отражает сведения об организации учебного процесса, эффективности методов и методических приемов, формах изложения материала, применения современных технических и информационных средств обучения.
4. Авторские разработки не должны повторять содержание учебников и учебных программ, описывать изучаемые явления и технические объекты, освещать вопросы, изложенные в учебной и учебно-методической литературе.
5. Материал разработки должен быть систематизирован, язык методической разработки должен быть четким, лаконичным, грамотным, убедительным. Следует избегать чрезмерного употребления специальных терминов и сложных конструкций предложений;
· рекомендуемые методы, методические приемы, формы и средства обучения должны обосноваться ссылками на свой педагогический опыт;
· методическая разработка должна учитывать материально-технические условия, имеющиеся в образовательной организации;
· разработка должна содержать конкретные материалы, которые может использовать педагогический работник в своей работе.
Тема разработки должна быть актуальной известной автору. По данной теме педагогический работник должен иметь достаточный практический опыт и знания по выбранной тематике. Тема должна отражать современные тенденции развития образования и(или) будущей профессиональной деятельности обучающихся.
Определение цели методической разработки: для конспекта отдельного мероприятия будет достаточно небольшой цели, которой можно достичь в ходе одного мероприятия - например, актуализация знаний по определенной теме, формирование одного или нескольких навыков. Для более крупных разработок, например, цель может быть следующей:
· определение форм и методов изучения содержания темы;
· раскрытие опыта проведения мероприятий;
· описание видов деятельности педагогического работника и обучающихся;
· описание методики использования современных технических и информационных средств обучения и т.д.
Изучите источники и литературу по данной теме.
Составьте план и определите структуру методической разработки в соответствии с выбранной темой, уровню и направлению методической разработки. 
Приступайте к составлению и оформлению методической разработки. 
Каждый структурный элемент методической разработки пишется с новой страницы.
На титульном листе должны быть обозначены: полное официальное наименование образовательной организации, информация о рассмотрении и об утверждении; название методической разработки, тема; код и наименование профессии/ специальности; курс; группа (ы); разработчик(и) (ФИО полностью); должность; название города; год написания разработки.
После названия методической разработки внеурочного мероприятия может быть иллюстрация, соответствующая теме. Но при этом она не должна занимать более 30% от общего объема листа (Приложение 1).
В аннотации (не более 1 страницы) указывается, какой проблеме посвящается методическая разработка, какие вопросы раскрывает, кому может быть полезна. Аннотация должна включать в себя лаконичные сведения о сути рассматриваемых вопросов, предназначении данного мероприятия, источнике практического опыта, положенного в основу мероприятия, возможных сферах приложения предлагаемого вида методической продукции (Приложение 2). При необходимости (в том числе для дальнейшей публикации разработки) аннотация может быть составлена на иностранном языке.
Содержание включает в себя наименование всех глав, разделов с указанием номеров страниц, на которых размещается материал. Разделы содержания нумеруются по порядку. (Приложение 3).
В введении (не более 1-3 страниц) необходимо указать, почему выбрана именно эта тема, насколько она важна. Можно дать краткий обзор имеющихся источников и литературы. 
В основной части методической разработки должны применяться термины и определения, установленные действующими стандартами профессии/ специальности и терминологическими словарями. В тексте не допускается:
· применять обороты разговорной речи;
· применять произвольные словообразования;
· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии. 
Основная часть наиболее объемна, и ее необходимо разделить на более мелкие разделы, например, организация внеклассного/ внеаудиторного мероприятия; сценарий внеаудиторного мероприятия или др. (Приложение 4).
В заключении (не более 1-2) страницы подводятся итоги по тем проблемным вопросам, которые ставились автором при составлении методической разработки. В заключении следует кратко повторить, то чему была посвящена работа, а также могут быть даны методические советы тому, для кого предназначена методическая разработка (Приложение 5).
Список использованных источников и литературы оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.100-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. В этом списке должны быть приведены все материалы, которые использовались во время создания методической разработки.
В приложения включают материалы, необходимые для организации  внеурочного мероприятия. В числе приложений могут быть:
· планы проведения конкретных этапов мероприятия;
· тестовые задания;
· примерные вопросы к играм, конкурсам, викторинам;
· методики определения результатов по конкретным видам деятельности;
· критерии оценки качества проведения мероприятия;
· схемы, диаграммы, фотографии, карты, ксерокопии архивных материалов;
· примерная тематика открытых мероприятий, экскурсий;
· чертежи, таблицы, схемы, графики, рисунки, фотографии, иллюстрации;
· поясняющие материалы, вопросы анкет, брошюры, шаблоны и т. п.
В случае принятия автором решения об иллюстрации методической разработки приложениями рекомендуется их пронумеровать, указать название, каждое приложение начинать с новой страницы. Количество приложений обычно не ограничивается, они должны соответствовать тексту.
К методической разработке может быть приложена презентация.
Презентация должна отражать:
· актуальность выбранной темы;
· соответствие содержания презентации теме методической разработки; соответствие материала современному уровню развития науки и техники;
· правильное использование научно-технической, методической и иной терминологии;
· иллюстрационный материал презентации;
· читаемость и дизайн текста;
· цветовое решение презентации;
· оптимальность количества слайдов;
· эффективность применения анимации. 
Презентация прилагается к методической разработке в электронном виде и (или) на бумажном носителе. Необходимо учитывать, что цветное изображение усиливает эффективность восприятия.

IV. [bookmark: _Toc351212211]ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКИ
1. Полный текст подготовленной методической разработки должен быть представлен одним файлом.
2. Разработка должна быть выполнена в едином стиле, в ней не должны допускаться грамматические, пунктуационные, стилистические ошибки и опечатки.
3. Текстовая часть документа выполняется на листах формата А4.
4. Размеры полей: слева – 3 см, справа – 1,5 см; сверху – 2 см; снизу – 2 см. 
5. Размер шрифта – 14; междустрочный интервал – одинарный; шрифт Times New Roman – обычный; выравнивание - по ширине листа.
6. Абзацный отступ должен быть одинаковым для всего текста (кроме таблиц и рисунков) и равняться 1,25. 
7. Номер страницы проставляется внизу посередине листа (от нижнего края до номера страницы – 2 см). Колонцифра должна быть того же размера, что и основной текст шрифт – 14. Титульный лист включается в общую нумерацию. На титульном листе номер не ставится.
8. Мелкий шрифт (11-12 кегля) допускается только в таблицах. 
9. Названия таблиц размещаются над таблицами в одной строке, выравнивание влево без абзацного отступа (например, Таблица 1.1 - Название).
10. Названия разделов (глав), обозначенных в содержании, располагаются в тексте по центру без абзацного отступа. Точка в конце названия не ставится.
11. Каждый новый раздел (глава) начинается с новой страницы.
12. Изображения вставляются в рукопись с привязкой к тексту. Элементы составных изображений и изображений, созданных из автофигур Microsoft Word, должны быть связаны во избежание потери. Названия рисунков размещаются под рисунками с выравниванием по центру (без абзацного отступа) (например, Рис. 1.1 Название).
13. Текст, иллюстрации и таблицы не должны выходить на поля документа.
14. Список источников оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.100-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.
15. Приложения располагаются в конце методической разработки, после списка используемых источников и литературы. Каждое приложение нумеруется по порядку, и начинается с нового листа. Справа страницы пишется с заглавной буквы слово «Приложение», которое обозначается соответствующей арабской цифрой, например, «Приложение 1». Знак № после слова «Приложение» не ставится. В тексте делаются ссылки на приложение, которые заключаются в скобки, например, (Приложение 1). 
16. При распечатке допускается двусторонняя печать на листах формата А4 или печать в формате брошюры.

V. [bookmark: _Toc321263781][bookmark: _Toc351212214]ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ РАЗРАБОТКИ
1. Методическая разработка должна быть рассмотрена на заседании кафедры, одобрена и утверждена в учебно-методическом отделе ГБПОУ «ЮУГК».
2. Методическая разработка вносится в электронные версии (у заведующего кафедрой). Контрольный экземпляр разработки хранится – на кафедре.

[bookmark: _Toc351212218]

Приложение 1
к Рекомендациям

Образец титульного листа

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
«Южно-Уральский государственный колледж»

	РАССМОТРЕНА 
на заседании кафедры
_______________________________ 
протокол от «___»________20___г. №___
Заведующий кафедрой
_________________И.О. Фамилия
	УТВЕРЖДАЮ 
Зам. директора по УМР
______________ И.О. Фамилия
«___»________20___г.











МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА
внеурочного мероприятия

Тема	________________________________________________________
_____________________________________________________________
Код Наименование профессии/
специальности				_______________________________
Курс						_______________________________
Группа(ы)					_______________________________


Разработчик(и):
Фамилия Имя Отчество, должность















г. Челябинск, 2025 г.

Приложение 2
к Рекомендациям

Образец аннотации

АННОТАЦИЯ

Методическая разработка на проведение внеурочного мероприятия «Развитие коммуникативных компетенций обучающихся» посвящена актуальной проблеме формирования эффективных навыков межличностного взаимодействия среди обучающихся среднего профессионального образования.
В содержании методической разработки рассматриваются следующие ключевые вопросы:
· необходимость развития коммуникативных способностей обучающихся;
· практические подходы к формированию навыков уверенной речи, аргументации и самоорганизации;
· организация интерактивных форматов обучения, способствующих развитию личностных качеств обучающихся;
· оценка эффективности мероприятия через тестирование и обратную связь.
В методической разработке представлены основные элементы внеурочного мероприятия со сценарием, рекомендациями для педагогических работников по организации мероприятия, презентация, ситуации из художественных фильмов с различными аспектами общения, раздаточные материалы, инструкции для участников тренинговых упражнений и тесты оценки результатов освоения материала, что делает предлагаемое мероприятие доступным и наглядным в проведении.
Методическая разработка предназначена для педагогических работников среднего профессионального образования. Она представляет собой подробное руководство по организации и проведению внеурочного мероприятия. Разработка включает теоретические основы, практические рекомендации и материалы для подготовки мероприятия, направленного на повышение качества учебно-воспитательного процесса, развитие личностных качеств обучающихся, формирование активной жизненной позиции и формирование профессиональных компетенций будущих специалистов.
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Приложение 4
к Рекомендациям
Образец основной части

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ

1 Организация внеурочного мероприятия

Организация внеурочного мероприятия предполагает значительные временные и интеллектуальные затраты со стороны педагогического работника. Для оптимизации временных ресурсов и снижения нагрузки на педагога предлагается предусмотреть активное вовлечение обучающихся в процесс подготовки и реализации мероприятия.
Основой данного мероприятия является интерактивное взаимодействие между участниками, направленное на совершенствование навыков межличностного общения и развития коммуникативных способностей.
Участники получают возможность развивать такие важные качества, как уверенность в себе, способность эффективно выражать свои мысли, выслушивать собеседника и конструктивно реагировать на критические замечания.
Педагогический работник совместно с обучающимися готовит ситуации из литературных источников, художественных, документальных фильмов, используя различные аспекты общения; презентационные материалы, содержащие практические упражнения, советы по ведению переговоров, рекомендации по работе с возражениями и другими элементами успешного общения.
Перед началом мероприятия каждому обучающемуся выдается роль, соответствующая определенной коммуникативной задаче. Например, один участник выступает в качестве докладчика, другой - ведущего дебатов, третий - наблюдателя или критика. Такое распределение ролей стимулирует активное участие всех членов группы и развивает чувство ответственности.
Во время основного блока участники выполняют подготовленные задания, участвуют в ролевых играх и групповых обсуждениях. Преподаватель контролирует процесс, давая обратную связь и поддерживая атмосферу доверия и открытости.
Мероприятие формирует основы позитивного взаимодействия, учит правильно воспринимать и интерпретировать вербальную и невербальную коммуникацию, улучшает навыки публичного выступления и ведения переговоров.

План-конспект внеурочного мероприятия
«Развитие коммуникативных компетенций обучающихся»
Тема: Развитие коммуникативных компетенций обучающихся.
Цель: формирование и развитие навыков эффективного общения обучающихся, умения конструктивно взаимодействовать в группе, аргументированно выражать свою позицию и уверенно вести диалог.
Задачи:
· повышение уровня коммуникативной компетентности обучающихся;
· формирование навыков активного слушания и обратной связи;
· развитие способности к саморегуляции эмоционального состояния в процессе коммуникации;
· совершенствование навыков ведения дискуссии и аргументации своей позиции;
· отработка техник уверенного поведения в конфликтных ситуациях.
Материалы и оборудование:
· компьютер, 
· мультимедийное оборудование (проектор, экран, колонки);
· маркерная доска;
· бумага формата А4, канцелярские принадлежности;
· карточки заданий; бейджи для обозначения ролей участников.
Участники мероприятия: _______________________.
Место проведения: учебная аудитория.
Норма времени: 90 мин.

Ход мероприятия

	1
	Этап мероприятия
	Время
(в мин.)
	Организационно-образовательная деятельность

	
	
	
	педагогического работника
	обучающихся

	1
	Организационный момент
	5
	
	

	2
	Вступительная часть
	5
	
	

	3
	Основная часть
	60
	
	

	
	...
	10
	
	

	
	
	20
	
	

	4
	Заключительная часть
	10
	
	

	5
	Рефлексия
	5
	
	

	6
	Подведение итогов
	5
	
	



2. Сценарий мероприятия
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Приложение 5
к Рекомендациям
Образец заключения

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Методическая разработка на проведение внеурочного мероприятия «Развитие коммуникативных компетенций обучающихся» была создана с целью оказать поддержку педагогическим работникам среднего профессионального образования в организации и проведении внеаудиторных мероприятий, направленных на развитие ключевых социальных и профессиональных навыков обучающихся.
Мероприятие, разработанное на основе представленного сценария и рекомендаций, способствует приобретению обучающимися необходимых знаний и умений для самостоятельного решения сложных коммуникационных задач, позволяет сформировать умение ясно выражать собственные мысли, слышать собеседника, справляться с возникающими сложностями в ходе диалога и вырабатывать готовность к эффективному сотрудничеству.
Применение указанных подходов и инструментов способствует существенному повышению уровня сформированных коммуникативных компетенций, развивает уверенность в себе, повышает социальную активность обучающихся и помогает адаптироваться к требованиям современного общества и рынка труда.
Данная методическая разработка отличается простотой и доступностью изложения, четкостью структуры и наличием практических рекомендаций, обеспечивающих максимальную эффективность мероприятия.

