Приложение 1
Общие требования к методическим материалам
1.Оформление материала
Для подготовки материала должен использоваться текстовый редактор Microsoft Word и шрифт Times New Roman.
Максимальный объем - 8 полных страниц; минимальный – 3 полных страницы (от 12 до 20 тыс. печатных знаков).

Параметры страницы:

размер бумаги – А4 (21 см х 29,7 см)

ориентация – книжная

поля:
верхнее – 2,4 см

нижнее – 2 см

левое – 3 см

правое – 2 см
Обязательная информация:
Название темы методической разработки
Название должно быть набрано прописными буквами жирным шрифтом (размер шрифта – 14 пт) и выравнивается по центру. Обратите внимание, что в конце заголовка точка не ставится!

Фамилии, имена и отчества авторов
Ф.И.О. авторов, должность, квалификационная категория (если имеется)  должны быть набраны строчными буквами. В том случае, когда у работы более одного автора, то Ф.И.О. авторов записываются подряд через запятую.

Шрифт – обычный, размер шрифта – 14 пт, выравнивание по правому краю.

 Название организации
Название организации должно быть набрано строчными буквами.

Шрифт – обычный, размер шрифта – 14 пт, выравнивание по правому краю.

Тип материала

Строчными буквами.
Шрифт – обычный, размер шрифта – 14 пт, выравнивание по правому краю.

Вид деятельности

Строчными буквами.
Шрифт – обычный, размер шрифта – 14 пт, выравнивание по правому краю.

 Аннотация (пояснительная записка)
Аннотация объемом не более 10 строк должна кратко излагать предмет материала и основные содержащиеся в нем выводы.

Шрифт – обычный, размер шрифта – 12 пт.

Форматирование выравниванием по ширине страницы.

 Текст материала
Размер шрифта – 12 пт, междустрочный интервал – одинарный, красная строка – 1 см.

Форматирование выравниванием по ширине.

Встречающиеся в тексте условные обозначения и сокращения должны быть раскрыты при первом появлении их в тексте.

Разделы и подразделы работы нумеруются арабскими цифрами, выделяются жирным шрифтом и на отдельную строку не выносятся.

Таблицы

Таблицы в тексте должны быть выполнены в редакторе Microsoft Word (не отсканированные и не в виде рисунка). Таблицы должны располагаться в пределах рабочего поля. Форматирование номера таблицы и ее названия: шрифт обычный, размер 11 пт, выравнивание по центру. Обратите внимание, что в конце названия таблицы точка не ставится! Содержимое таблицы – шрифт обычный, размер 11 пт, интервал – одинарный. 

 Иллюстрации

Рисунки размещаются в рамках рабочего поля. Допускается использование рисунков в форматах JPEG и GIF. Рисунки должны допускать перемещение в тексте и возможность изменения размеров. 

Подпись под рисунком. Форматирование названия и номера рисунка – шрифт обычный, размер - 11 пт, выравнивание по центру, интервал – одинарный. Обратите внимание, что в конце названия рисунка точка не ставится!

Нумерация страниц 

 Нумерация страниц производится внизу справа, начиная с 1–ой страницы.
 Ссылки
В тексте ссылки на литературу и источники оформляются следующим образом:

Текст  ...текст  ... [1, с. 256]. Текст ... [2, с. 5] и т.п.

Список литературы
Список литературы размещается в конце материала. Размер шрифта 12 пт., форматирование выравниванием по ширине страницы.

 Фамилия и инициалы автора/авторов (выделяется курсивом), название, выходные данные, включая название издательства.

и т.д.

Примеры оформления списка литературы:

Для книг:

[1] Зуб А.Т. Управление организационными кризисами. М.: Университетский гуманитарный лицей, 2003.

[2] Петрунин Ю.Ю., Борисов В.К. Этика бизнеса. М.: Дело, 2000.

Для статей в журналах, сборниках трудов и других коллективных публикациях:

[3] Маринко Г.И. Культура организации и управление знаниями // Философия науки и научно-технической цивилизации: Юбилейный сборник / Отв. ред. С.Л. Катречко. М.: Полиграф-Информ, 2005. С. 322–338.

[5] Воронина Т.П., Молчанова О.П. Особенности управления инновационной организацией // Вестник Московского университета. Сер. 21. Управление (государство и общество). № 2. 2004. С. 66–82.

Для материалов из INTERNET:

[8] Сурин А.В. 10 лет подготовки управленческих кадров в Московском университете: опыт и проблемы. – http://e-journal.spa.msu.ru/images/File/2003/surin.pdf (в скобках указывается дата просмотра материала в Интернет).

2. При подготовке материала необходимо учитывать: 

2.1. Материал, размещаемый в методическом сборнике или на сайт МСДО, должен представлять собой методическую разработку и быть связан с дополнительным образованием (воспитанием). 

2.2. Материал должен быть: самостоятельным (самостоятельный материал – полностью сочиненный автором либо, если материал представляет композицию или носит составной характер (то есть автор выступает как составитель), сама композиция должна быть оригинальной и иметь самостоятельную ценность. При этом полностью должны быть указаны произведения, которые использовались при создании композиции (составного произведения), профессиональным, законченным, отвечать направленности сборника и сайта, соответствовать современному уровню педагогической науки, требованиям образовательного стандарта, нормам русского языка и этики. 

2.3. Материал не должен содержать фактических ошибок. 

2.4. При цитировании материала обязательны ссылки, список использованной литературы, включая (если есть) другие произведения автора. 

3. Юридические аспекты
3.1. Автор несет полную ответственность в случае предъявления претензий третьих лиц на авторство.

3.2. Автор согласен с тем, что материал находится в свободном доступе и доступен для чтения и скачивания любым пользователем.

3.3. Автор может удалить свой материал с сайта только при согласовании с администрацией МЦДО.

3.4. Пользователь, разместивший материалы, содержащие фотографии, по умолчанию дает согласие на использование их администрацией сайта для целей, обозначенных в конкурсах и других мероприятиях, проводимых МЦДО. Администрация сайта не несет ответственности за нарушение авторских прав пользователем.

4.Требования к публикации материалов.

Разработки, загружаемые на сайт МЦДО и размещаемые в методическом сборнике, могут быть следующих типов:
· сценарии мероприятий;

· планирование;

· программа;
· обобщение опыта;
· технологии, методики, формы работы;

· конспекты занятий.
Видов деятельности:

· познавательная;

· досугово-развлекательная;

· игровая;

· социальное творчество;

· художественное творчество;

· спортивно-оздоровительная;

· туристско-краеведческая.
К материалам типа «Мероприятие» относятся: 

занятие, тренинг, семинар, конкурс, олимпиада, КВН, конференция, соревнование, дидактическая игра, викторина, устный предметный журнал, вечер, предметная неделя и т.д.

К этому типу разработок прилагаются следующие сведения:

· пояснительная записка; 

· план проведения; 

· подробный сценарий; 

· ссылки на использованную литературу и источники в сети Интернет; 

· приложения.

К материалам типа «Программа» в обязательном порядке прилагаются следующие сведения:

1)  титульный лист; 

 2)  пояснительная записка;

 3) учебно-тематический  план;

 4) содержание образовательной  программы; 

 5) характеристика прогнозируемых результатов и способы их проверки;

 6) методическое, материально-техническое, кадровое обеспечение образовательной программы;

 7) список литературы;

 8) приложения.

Материал типа «Обобщение опыта» разрабатывается лично автором. 

Помимо обязательной информации также указывается тема обобщения. 

Методическая разработка должна включать в себя следующие этапы:

I. Актуальность. 

II. Теоретическое обоснование опыта.

III. Сущность.

IV. Результативность.

V. Практическая значимость.

В рамках обобщения опыта педагог анализирует опыт своей профессиональной деятельности. Необходимо указать цели проведения обобщения опыта, решаемые и перспективные задачи, а также перечислить методики, используемые на занятиях, внедряемые активные методы обучения, применяемые информационные технологии. Затем подробно изложить свою тему обобщения с указанием собственных разработок (учебно-методических и учебных пособий, статей в журналах, СМИ, открытых уроков, мастер-классов, авторских методик и т.д.), перечислить мероприятия, проведенные в рамках обобщения опыта с примерами. Также необходимо указать ссылки на использованную при подготовке материала литературу и источники в сети Интернет.

К материалам типа «Другое» относятся занятия кружка.

Заявка подается  вместе с публикуемыми материалами до 1 декабря.

Поступившие материалы рассматриваются комиссией в течение месяца. При положительном решении - публикуются. Материалы не рецензируются и не возвращаются.
 Заявка на размещение материала в методическом сборнике или на сайте МЦДО  

	ФИО участника 
	

	Должность , квалификационная категория
	

	Образовательное учреждение, адрес ОУ
	

	Тип материала
	

	Направленность по содержанию
	

	Полное название 
	

	На какой возраст обучающихся рассчитан
	


