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Передмова 
 
Визначені Законами України "Про професійно-технічну освіту" та "Про загальну середню освіту" стратегія і тактика реформування освіти потребують пошуку шляхів удосконалення методики проведення уроку. Сучасний урок вимагає від педагога вивчення та творчого застосування передового педагогічного досвіду. Ось чому в методичній роботі педагогічних колективів ПТНЗ значне місце відводиться підготовці викладачами методичних розробок уроків. Представляють такі матеріали й до навчально-методичного центру професійно-технічної освіти ті педагоги, що готуються до атестації. 
Аналіз методичних розробок уроків дає підстави зазначити, що більшість з них потребують покращення як в методичному, так й в практичному плані.

Найчастіше методичні розробки мають такі недоліки:
· Ототожнюються з розгорнутим конспектом уроку.
· Непереконливо та недостатньо обґрунтовано описують  методику проведення навчального заняття. 
Вивчення даної проблеми свідчить, що в багатьох навчальних закладах профтехосвіти області питанню складання методичних розробок не приділяється достатньої уваги. Перш за все, це пояснюється тим, що викладачі не зовсім чітко уявляють собі значення цієї роботи, не розуміють, яку користь приносить сам процес роботи над методичними розробками як однієї з форм підвищення фахового рівня.
У чому ж полягає мета методичних розробок?
Головна мета – підвищення педагогічної майстерності самого автора розробки. Це досягається завдяки тому, що в процесі її створення викладачам доводиться згадувати основні положення курсу педагогіки, вивчати методичну літературу. Без знання основ педагогіки розробки будуть бездоказовими, виконаними на низькому теоретичному рівні, отже, втратять свою цінність для інших і не принесуть користі автору. 
Багато дають викладачеві роздуми над самою структурою занять, різноманітними формами проведення уроку. Характер елементів структури визначається тими проблемами, які вирішуються на уроках певного типу, щоб найбільш раціональним шляхом досягти тих чи інших дидактичних завдань. Зрозуміло, що логіка засвоєння знань відрізняється від логіки засвоєння умінь і навичок, а тому й відрізнятиметься структура уроків відповідних типів. У зв'язку з цим кожний тип уроку має власну структуру.
Незважаючи на важливість цього виду методичної роботи, ми не маємо достатньої кількості літератури про те, як виконувати методичні розробки, якими вони повинні бути. Зважаючи на це,  навчально-методичний центр профтехосвіти на підставі всебічного аналізу того досвіду, який є у навчальних закладах, а також публікацій у науково-методичних виданнях, зробив спробу систематизувати і видати даний посібник, не претендуючи на його вичерпність. 
Мета даного посібника – надати допомогу керівникам навчальних закладів, методистам і головам методичних комісій у спрямуванні методичної роботи, а викладачам – у безпосередньому виконанні якісних розробок уроків.
Загальна характеристика методичної розробки
Методична розробка – це посібник, що розкриває форми, засоби, методи навчання, елементи сучасних педагогічних технологій або самі технології навчання й виховання стосовно конкретної теми уроку, теми навчальної програми, викладання курсу в цілому. 

Методична розробка може бути як індивідуальною, так і колективною. Вона спрямована на професійно-педагогічне вдосконалення викладача.

Методична розробка може бути:

· розробкою окремого уроку;

· циклу уроків з певної теми;

· авторської методики викладання предмета;

· нових форм, методів або засобів навчання і виховання.

До методичної розробки висуваються наступні вимоги: 
1. Зміст методичної розробки повинен чітко відповідати її темі та меті.

2. Методична розробка повинна надавати відомості про найбільш раціональну організацію навчального процесу, ефективні методи та методичні прийоми, форми викладання навчального матеріалу, застосування сучасних технічних та інформаційних засобів навчання.

3. Авторські методики не повинні повторювати зміст підручників і навчальних програм, описувати досліджувані явища і технічні об'єкти, висвітлювати питання, раніше викладені в загальнопедагогічній літератури.

4. Матеріал повинен бути систематизований, викладений максимально просто і чітко.

5. Мова методичної розробки має бути чіткою, лаконічною, грамотною та переконливою. Застосовувана термінологія повинна відповідати педагогічному тезаурусу.

6. Рекомендовані методи, методичні прийоми, форми та засоби навчання повинні бути чітко обгрунтовані посиланнями на свій педагогічний досвід.

7. Методична розробка повинна враховувати конкретні матеріально-технічні умови здійснення навчально-виховного процесу.

8. Методична розробка має орієнтувати організацію навчального процесу в напрямі широкого застосування активних форм і методів навчання.

9. Методична розробка має містити конкретні матеріали, які може використовувати педагог у своїй роботі (картки завдання, зразки УПД, плани уроків, інструкції для проведення лабораторних робіт, картки схеми, тести, рівневі завдання і т.д.).
При написанні методичної розробки автори мають керуватися такими критеріями:

- актуальність і перспективність — наявність освітньої проблеми, складність та актуальність якої відповідає навчальним запитам, життєвим потребам, інтересам учасників проекту; можливість практичного використання розробки іншими педагогами при організації навчальної діяльності учнів;

- достатній теоретичний рівень та дослідницький характер — тема розробки має бути розглянута на сучасному рівні розвитку відповідної науки. У роботі мають бути представлені елементи дослідження;

- новизна та прогресивність — внесення нових, оригінальних елементів в організацію  педагогічного процесу, ефективне застосування прогресивних моделей організації навчання, виховання, розвитку особистості, застосування інноваційних методів, способів педагогічної діяльності;

- відповідність віковим особливостям аудиторії — відповідність матеріалу програмам для загальноосвітніх навчальних закладів;

- результативність і дієвість — суттєві позитивні зрушення у сформованості основних компетенцій;

-      практичне застосування — наявність аналізу та узагальнень щодо пропозицій практичного застосування даної розробки, спрогнозованості результату.
Перш ніж приступити до написання методичної розробки, необхідно:

· Ретельно підійти до вибору теми розробки. Тема повинна бути актуальною, відомою педагогу, по даній темі у педагога повинен бути накопичений певний досвід.

· Визначити мету методичної розробки.

· Уважно вивчити літературу, методичні посібники, позитивний досвід з обраної теми.

· Скласти план і визначити структуру методичної розробки.

Методичні розробки можуть розкривати такі питання:

1. Методика і організація проведення окремих уроків (занять).

2. Методика і організація проведення системи уроків з окремих тем програми.

3. Застосування окремих методів навчання.
4. Наочні посібники у викладанні і методика їх використання.
5. Вивчення і запровадження в навчальний процес досвіду роботи новаторів педагогічної думки.
6. Вивчення і запровадження у навчальний процес досягнень науки і техніки.
7. Устаткування навчальних аудиторій, кабінетів, лабораторій і майстерень, КМЗ навчального процесу.
8. Шляхи активізації навчальної діяльності учнів на уроці.
9. Методика проведення бінарних уроків.
10. Методичні підходи та теоретичні основи
гуманітаризації професійної освіти.
11. Впровадження нових інформаційних технологій у навчально-виховний процес.

Безперечно, це далеко не повний перелік питань, що дає можливість подальшого його розширення та доповнення з урахуванням прийняття нових нормативно - правових актів освітньої галузі.

Структура методичних розробок уроків 


Методична розробка може бути повноцінною тільки у тому випадку, коли в ній міститься глибоке обґрунтування всього того, що рекомендується її автором для подальшого використання колегами.  
              При підготовці методрозробок необхідно враховувати вимоги «Положення про організацію навчально-виробничого процесу у професійно-технічних навчальних закладах» та інших нормативних документів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту  України.
             З усіх вказаних розробок найскладнішими по формі та змісту є ті, що присвячені опису окремих уроків (занять) теоретичного навчання. Такі розробки у навчальних закладах виконуються найчастіше. Тому пропонуємо розглянути більш конкретно структуру і зміст розробок, присвячених окремим урокам.

Загальна структура:

1. Анотація.

2. Вступ.

3. Основна частина.

4. Висновок.

5. Список використаних джерел.

В анотації коротко вказується, якій проблемі присвячується методична розробка, які питання розкриває, кому може бути корисна.



У вступі розкривається актуальність даної роботи, тобто автор відповідає на питання, чому він вибрав цю тему і яке її місце у змісті освіти. 

У висновку підбиваються підсумки по тих проблемних питаннях, які ставилися педагогом перед складанням методичної розробки.
Головну увагу слід приділити основній частині методичної розробки. Вона повинна складатися з двох розділів:
1. Характеристика та навчально-виховна мета теми уроку.
2. Конспект уроку та методичні рекомендації щодо проведення заняття.
Розділ 1

Характеристика та навчально-виховна мета теми уроку
У цьому розділі слід висвітлити наступні питання: 

· Роль і значення даної теми у підготовці кваліфікованого робітника.

· Ступінь складності теми в цілому (або окремих її частин).

· Характерні особливості даної теми.

· Характеристика підготовленості учнів до сприймання матеріалу теми.

· Зв'язок матеріалу даної теми з попередньою та наступною.

· Знання та вміння, набуті або поглиблені на даному уроці.

· Виховну мету та завдання уроку.
        Готуючись до уроку, викладач перш за все зобов'язаний чітко з’ясувати те, яке значення має матеріал теми у формуванні учня як спеціаліста. Це дозволить йому на уроці, по-перше, переконати учнів в необхідності сумлінно й глибоко вивчити матеріал, по-друге, вести пояснення матеріалу цілеспрямовано.
Викладач, готуючись до уроку, повинен чітко усвідомлювати  складність як всього матеріалу теми, так і окремих його частин. При цьому слід враховувати ступінь підготовки учнів, їх базовий рівень знань. Це дає змогу відповісти на питання: на чому слід зосередити увагу в першу чергу. Ось чому ця частина розділу повинна знайти в розробці своє повне відображення. 
Методика проведення уроку, а в окремих випадках і структура уроку, повинна визначатися змістом матеріалу, його особливостями. Використовуючи особливості теми, викладач повинен побачити їх та описати в методичній розробці, щоб потім, виходячи з цих особливостей, визначити методику проведення конкретного уроку. 
Методи проведення уроку, ступінь висвітлювання матеріалу теми визначається в значній мірі підготовленістю учнів. Тому, перш ніж рекомендувати методику проведення уроку, потрібно зробити її переконливою і обґрунтованою. Автор розробки повинен знати і дати характеристику підготовленості учнів до сприймання матеріалу даної теми. Ось чому слід звернути увагу на базову підготовку учнів, яку вони отримали ще до вступу до професійно-технічного навчального закладу. Варто звернути увагу й на підготовку, яку учні отримали на попередніх уроках з даного або спорідненого з ним предмета, врахувати міжпредметні зв'язки. 
Пропонуючи методику проведення уроку, автор розробки повинен бачити й те, як матеріал даної теми пов'язаний з матеріалом наступних тем. Особливого значення це набуває при підготовці рекомендацій методики викладення предметів, де передбачені лабораторні і лабораторно-практичні заняття. При цьому варто звернути увагу на те, щоб лабораторно-практичні заняття не були простим повторенням на практиці того, що вже засвоєно учнями теоретично. 

Бажано, щоб знання і вміння, що отримають учні на уроці,  були розподіленні на дві групи. В одну з них слід віднести ті, які на цьому уроці удосконалюються і розширюються. В другу - ті, які здобуваються вперше. Це в подальшому дозволить визначити методи проведення уроку та вимоги до учнів.

Такий орієнтовний зміст першого розділу методичної розробки з теоретичних уроків. Цей розділ в значній мірі готує до наступного («Методичні рекомендації до проведення занять»), тому він необхідний до кожної розробки, якщо автор намагається зробити її переконливою.
Розділ 2

Конспект уроку та методичні рекомендації щодо проведення заняття
Перш ніж починати підготовку методичних рекомендацій цього розділу, слід уважно ще раз вивчити (пригадати) вимоги до уроку: дидактичні, виховні, психологічні та гігієнічні, а для цього - звернутися до основ професійної педагогіки.
Цей розділ методичної розробки є основним по змісту і значенню. Крім розгорнутого конспекту уроку, до нього повинні бути включені наступні питання:
1. Засоби, що забезпечують зацікавленість учнів матеріалом уроку.
2. Послідовність викладання матеріалу уроку.
3. Методи проведення уроку та окремих його частин.
4. Наочні посібники, які рекомендуються для проведення даного уроку і методика демонстрації їх.
5. Використання класної дошки, ТЗН, аудіо і відео техніки.
6. Використання раніше отриманих знань учнів при викладанні нового матеріалу.
7. Шляхи та засоби досягнення свідомого і міцного засвоєння учнями матеріалу уроку.
8. Засоби забезпечення максимальної активності учнів на уроці. Застосування опорних конспектів тощо.
9. Засоби вирішення виховних завдань.
10. Зв'язок теоретичного матеріалу з практикою, з життям.
11. Опис засобів, що забезпечують розвиток мислення учня на уроці.
12. Методика закріплення матеріалу і перевірка засвоєння його учнями.
13. Відображення при викладі матеріалу на уроці досягнень науки і техніки, пріоритету українських вчених в даній галузі.
14. Головні думки, положення, які повинні бути підкреслені викладачем на занятті.
15. Самостійна робота учнів (характер та зміст домашнього завдання, узгодженість його за обсягом). 

Успіх кожного уроку в значній мірі залежить від того, наскільки викладач зумів зацікавити учнів матеріалом теми. Тому в розробці кожний автор повинен розкрити цю проблему. Ступінь зацікавленості визначається практичною значимістю матеріалу. В зв'язку з цим в розробці слід навести як можна більше прикладів застосування на практиці отриманих на уроці знань. Значення цих знань характеризується тим, що вони сприяють розумінню наступного матеріалу, готують учнів до виконання різного роду практичних робіт на лабораторно-практичних заняттях, при виробничому навчанні або на виробничій практиці.
Однією з умов, що визначають якість викладання матеріалу і засвоєння його учнями, є вірне і послідовне висвітлення питань теми. На жаль, програми не завжди враховують ці вимоги і обмежуються лише переліком питань, які викладач повинен висвітлити при поясненні нового матеріалу, не зовсім чітко визначається послідовність викладу і в підручниках. Окрім того, при підготовці до уроку необхідно використовувати й різного роду допоміжну літературу: довідники, інструкції тощо. Доцільність її використання і послідовність визначається викладачем.
Всі міркування щодо уроку та рекомендації необхідно обґрунтувати. Автор повинен показати, що дає рекомендована ним послідовність: або вона забезпечує висвітлення матеріалу в логічному розвитку, або вона сприяє максимальній активності учнів на заняттях, або ставить питання таким чином, що мотивує учнів до самостійної роботи тощо.
Педагогічна наука вимагає, щоб на уроці використовувались різноманітні методи. Тому в розробці слід дати опис методів проведення всього уроку та його окремих частин. Пропонуючи застосування будь-якого методу, автор і в цьому випадку не має права бути бездоказовим. Якщо мова йде, наприклад, про бесіду, автор повинен переконати в можливостях використання в даному випадку цього методу, доказати, які він має переваги. Якщо рекомендується метод вправ, то крім доведення доцільності цього методу, слід визначити і зміст вправ (наприклад, завдання, які повинні виконати учні). Якщо як метод рекомендується лекція, розповідь-пояснення, то і в цьому випадку необхідно довести, чому даний метод є найбільш ефективним, описати форму його проведення.
Важливу роль у процесі навчання відіграють наочні методи. Звертаючись до цього, автор повинен вказати, які наочні посібники необхідні для перевірки знань учнів по матеріалу проведених раніше занять, а які – для викладання нового матеріалу. При цьому слід мати на увазі, що ми іноді помилково вважаємо, що чим більше на уроці використовується різного роду наочних посібників, тим краще. Тому це питання в методрозробці не повинно зводитися до простого переліку планшетів, плакатів, вузлів, деталей, макетів, моделей, схем. Краще рекомендувати конкретні посібники і суворо обґрунтувати їх необхідність. Окрім цього, слід дати опис методики використання наочності. 

При визначенні методики використання наочних посібників необхідно розповісти й про те, які пояснення слід давати в процесі демонстрування, як переключати увагу учнів з однієї частини на іншу, як продемонструвати наочність в динаміці тощо. Доцільно порекомендувати і схеми, малюнки, креслення, які викладач може використати при поясненні нового матеріалу, перевірці домашнього завдання, окрім того, описати методику виконання креслення, схеми. 
Однією з умов міцності знань є свідомість засвоєння, тому автор методрозробки повинен порекомендувати, як пояснювати матеріал так, щоб учні не тільки запам'ятали його, а й глибоко засвоїли. Засобом забезпечення міцності засвоєння є вправи. Невірно думати, що вправи властиві тільки практичному навчанню - вони повинні широко використовуватись і на теоретичних заняттях. Вправи можуть проводитись у вигляді розв'язування задач, прикладів тощо.
Надаючи учням нові знання, ми часто упускаємо вирішення іншого важливого завдання - виховання в учнів необхідних якостей, рис характеру, звичок. Тому автор розробки повинен порекомендувати, як, виходячи з особливостей кожної теми (штучно робити цього не слід), виробляти в учнів певні якості: старанність і наполегливість, охайність, звичку працювати технічно безпечно і додержуватись вимог культури праці, здібності критично сприймати, аналізувати і оцінювати події і явища тощо. Важливо, щоб все, рекомендоване автором, враховувало особливості матеріалу теми. Чим більш переконливо і доказово викладач подає матеріал, тим більш повно він вирішує навчально-виховні завдання, забезпечуючи не тільки міцність знань, що засвоюють учні, але й привчає їх до аналізу, до практичного сприймання дійсності. Автор розробки повинен не лише перелічити, що слід повідомити учням, що показати, а й розповісти, як зробити пояснення таким, щоб учні не тільки запам'ятали, але й впевнились в справедливості і вірогідності сказаного. 
Важливим с також те, щоб в методрозробці знайшло відображення питання про необхідність зв'язку навчання з практикою, з життям. Це особливо стосується викладачів, які виконують розробки із загальноосвітніх і загально-технічних предметів. Що можна рекомендувати в цих випадках? Перш за все підтвердження наведених відомостей, положень, розрахунків на прикладах роботи підприємств, окремих передовиків і новаторів. Краще, якщо розрахунки робляться не на матеріалі з підручників і збірників, а на матеріалі з життя місцевих підприємств, організацій.
Інколи ми вважаємо головною ознакою хорошого викладання вміння популярно, доступно пояснювати матеріал, внаслідок чого учні легко, без особливих зусиль засвоюють його. Але при цьому ми забуваємо, що одним із основних завдань навчання є розвиток здібностей мислення учнів, як основи їх творчої роботи в майбутньому.
В методичній розробці необхідно пов'язати це питання з вибором такої послідовності викладання, яка б забезпечила не тільки розуміння матеріалу, але і ставила б учнів перед необхідністю висловлювати свою думку. Беручи до уваги розвиток в учнів здібностей мислення, автор розробки інколи рекомендує запитання, які можна або необхідно залишати учням для самостійного вирішення, а також такі за змістом і формою пояснення, яке викликало б максимальну напругу учнів на уроці і разом з тим було б посильним для них.
Подаючи матеріал викладач звичайно передбачає й зв'язок його з наступними темами, міжпредметні зв'язки. Тому в розробці не можна не торкнутися цього питання. Автор повинен визначити, в яких ще темах (і в якій мірі) матеріал даного уроку буде розвиватись і поглиблюватись. Це необхідно для того, щоб знати, що пояснити на цьому уроці і що залишити для наступних уроків, на яких прийдеться так чи інакше торкатися знову цього питання. 
В методичній розробці обов'язково має бути розглянуто питання щодо перевірки засвоєння учнями матеріалу, закріплення його. Тут автору по-перше, належить визначити і обґрунтувати зміст закріплення (виходячи із складності матеріалу, із ступеню новизни його для учнів), а по-друге - його методику. Слід запропонувати таку постановку запитань, яка дозволила б перевірити глибину розуміння матеріалу учнями. Це може бути і розв’язання задач, прикладів, складання яких-небудь схем, таблиць, карт тощо. Зміст і характер закріплення автор зобов'язаний обирати і обґрунтувати виходячи з особливостей матеріалу кожної теми.
У навчальному процесі надзвичайно велике значення має правильна організація домашніх завдань. Автор розробки повинен вказати і характер, і зміст, і обсяг домашнього завдання. Ведучи мову про характер завдання ми повинні враховувати, чи буде воно простим повторенням матеріалу по підручнику, чи буде представляти собою розв'язок задач, прикладів, складання схем, таблиць, карт і т. ін. У кожному окремому випадку це питання вирішується з урахуванням характеру матеріалу теми.

Надзвичайно важливим є те, якщо в методичній розробці буде приведено розгорнутий план уроку. Цей план може бути розміщений або  на початку розробки, або в її кінці. У першому випадку розробка може носити характер опису того, як висвітлювати питання, передбачені планом, в другому випадку план буде логічно завершувати її.
Рекомендований план уроку:
1. Тема програми.

2. Тема уроку.

3. Тип уроку.

4. Вид уроку.

5. Мета методична.

6. Цілі уроку (навчання, виховання, розвитку).

7. Матеріально-технічне забезпечення уроку.

8. Міжпредметні та внутрішньопредметні зв'язки.

 Тип уроку визначається метою організації уроку, тобто метою його проведення. Тип уроків теоретичного навчання (за Махмутовою М.І.):

· Урок вивчення нового навчального матеріалу.

· Урок вдосконалення знань, умінь і навичок.

· Урок узагальнення й систематизації знань.

· Урок контролю знань, умінь і навичок.

· Комбінований.

Вид уроку визначається формою спільної діяльності викладача і учнів, яка домінує на уроці:

· Лекція.

· Бесіда.

· Самостійна робота.

· Практична робота.

· Лабораторна робота.

· Конференція.

· Семінар.

· Контрольна робота.

· Залік.

· Ділова гра.

· Екскурсія.

· Змішаний (кілька видів діяльності, приблизно однакових за часом).

Цілі уроку поділяються на цілі навчання (формування знань, умінь і навичок), виховання (формування поглядів, переконань, якостей особистості) і розвитку (розвиток інтересів, мислення, мови, волі і т.д.).

Викладачі, готуючись до уроків, визначають лише спосіб своєї діяльності на уроці (ознайомити, навчити, повторити, довести тощо), але аж ніяк не кінцевий результат цієї діяльності. Він уявляється дуже невизначено, тому й потрібно розрізняти цілі уроку і мету навчання.
Проблема цілей навчання була і залишається однією з найважчих і не до кінця розв´язаних педагогічних проблем. Ще Я. Коменський як значний недолік у педагогічній діяльності відзначав відсутність чітко визначених педагогічних цілей. А А.С. Макаренко, торкаючись цієї проблеми, зауважив, що при абстрактній постановці питання про цілі навчання сподіватися на конкретний позитивний результат діяльності не доводиться. Відомий педагог радянських часів Ф. Корольов писав, що при аморфному уявленні про мету своєї роботи будівельник будинку не побудує, кравець одяг не пошиє, а вчитель дітей не навчить. Він вважав, що саме розпливчастістю, невизначеністю цілей пояснюється багато педагогічних прорахунків та зривів.

Можна зробити висновок, що намагання об´єднати в одному формулюванні і кінцевий результат, і шляхи досягнення його або способи діяльності, призводить до того, що кінцевий результат діяльності проглядається не дуже чітко або ж його зовсім не видно.

Методична мета уроку передбачає створення умов для формування знань, умінь і навичок; розвитку здібностей; виховання якостей особистості і т.д. Якщо урок відкритий, то методична мета залежить від мети запрошення колег на даний урок.
Загальні вимоги до оформлення методичної розробки

Загальний обсяг методичної розробки уроку повинен становити не менше 10 аркушів комп'ютерного тексту (текстовий редактор Word, кегль - 14, інтервал - одинарний, шрифт - Тіmes New Roman). 
Робота повинна бути написана українською мовою, без граматичних та стилістичних помилок. Необхідно дотримуватися правил цитування, оформлення списку використаної літератури.

Методична розробка повинна мати такі структурні елементи: титульний лист, рецензію, зміст, вступ (передмову), основну частину, висновки, бібліографію, додатки.

На титульному листі має бути вказано Міністерство, якому підпорядкований ПТНЗ, назву навчального закладу, прізвище, ім’я та по батькові автора, назву роботи, населений пункт, рік. На зворотньому боці титульного листа зазначається рецензент, автор розробки, № протоколу та дату проведення засідання методичної комісії.  

Всі сторінки, враховуючи ілюстрації та додатки, нумеруються. Першою сторінкою вважається титульна, на якій цифра 1 не ставиться. 

Обсяг основного змісту – не менше половини усього рукопису.
Ілюстрації (креслення, малюнки, графіки, схеми, діаграми, фотознімки) слід розміщувати в оригіналі безпосередньо після тексту або у додатках.

Обсяг додатків не лімітується, але вони повинні відповідати тексту (посилання на них у тексті обов'язкові).
Список використаної літератури (або «Бібліографічний список») розміщують у кінці текстового матеріалу (перед додатками). Він повинен містити перелік джерел, що використані при виконанні роботи.  
Список використаної літератури розміщують в алфавітному порядку в такій послідовності: прізвище, ініціали автора; повна назва книги (без лапок); місце випуску; видавництво; рік випуску, кількість сторінок.
Післямова

Якщо замислитися над рекомендаціями щодо підготовки методичної розробки, її змістом, то можуть виникнути цілий ряд питань:
1. Чи не занадто розробка перенасичена педагогічними обґрунтуваннями?
2. Чи не буде вона велика за обсягом?

Даючи відповідь на цілий ряд сумнівів, варто зауважити, по-перше, що чим більше у розробці буде педагогічних обґрунтувань, тим краще. Це зробить розробку більш переконливою для читача і корисною для самого автора, оскільки вона буде сприяти підвищенню педагогічної майстерності.

По-друге, не всі рекомендовані для кожного розділу питання будуть висвітлюватися в методичних розробках до кожної теми.
Мета даних рекомендацій – вказати практичні напрямки, загальні підходи по складанню методичних розробок для тих, хто бажає це зробити і поділитися своїми педагогічними здобутками з колегами в єдиному комплексі проблем загальної педагогіки, втілення педагогічної теорії в практику професійно-технічного навчального закладу.

Звичайно, цим не вичерпуються проблеми сучасних підходів до підготовки методичних розробок. Автор сподівається, що педагогічні працівники професійно-технічних навчальних закладів доповнять і розширять надані рекомендації, спираючись на власний  досвід. 
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