Схема методической разработки внеаудиторного мероприятия

Общая структура
1. Титульный лист (Приложение 1)
2. Пояснительная записка (Приложение 2)
3. Тема мероприятия
4. Цель мероприятия
5. Задачи внеклассного мероприятия
6. Форма проведения (Приложение 3)
7. Оборудование, необходимое для проведения мероприятия
8.  Структура (план) мероприятия  с указанием последовательности его этапов 
и примерного распределения времени по этим этапам 
9. Сценарий мероприятия с указанием заданий для студентов на каждом из этапов мероприятия и алгоритмом их  выполнения. Содержание использованного материала  (речь педагога /полный текст материала)
10.  Список использованных источников
11. Приложения
12. Самоанализ мероприятия, если проводилось открытое мероприятие 












Требования к оформлению текста

· Формат А4
· Поля: верхнее, нижнее, левое - 2 см; правое – 1 см
· Шрифт - Times New Roman
· Высота шрифта – 12-12 пунктов, названия глав – 14 (жирный), таблиц 
и рисунков – 12 (полужирный)
· Отступы - 0
· Междустрочный интервал – одинарный или полуторный
· Выравнивание текста - по ширине
· Исключить переносы в словах
· Объем приложений не лимитируется, но они должны соответствовать тексту (ссылки на них в тексте обязательны)
· Список использованных источников должен быть в алфавитном порядке по ФИО авторов и содержать необходимые библиографические данные (Приложение 3)














Приложение 1

Министерство образования и науки Хабаровского края
Краевое государственное бюджетное
профессиональное образовательное учреждение
 «Амурский политехнический техникум»
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Методическая разработка классного часа предназначена для руководителей групп и может быть  использована для подготовки и проведения внеаудиторных мероприятий. 
















КГБ ПОУ АПТ
682644, г. Амурск, пр. Строителей, 47, тел. (факс) (42142) 3-22-03
E-mail: ap47d@edu.27.ru


Приложение 2
Структура пояснительной записки
1. Краткая характеристика мероприятия и его актуальность, чему посвящено, с чем связано проведение
2. Краткая структура мероприятия
3. Форма проведения мероприятия
4. Как осуществлялась подготовка мероприятия, чего ожидаете
















Приложение 3
Оформление списка использованных источников
Список литературы оформляется на отдельном листе с указанием слова «Список использованных источников», по центру, прописными (заглавными) буквами, полужирно, точка в конце слова не ставится. Далее приводится перечень литературы в алфавитном порядке с указанием автора, названия, места издательства и года издания, количества страниц

Например:
1. Всеобщее управление качеством: Учебник для вузов. / О. П. Глудкин, Н. М. Горбунов, А. И. Гуров, Ю. В. Зорин: Под редакцией О. П. Глудкина.-М.: Горячая линия.- Телеком, 2001.- с.600.
2. Окрепилов В. В. Управление качеством: Учебник для вузов. – 2-е изд., доп. и  перераб. – М.: Экономика, 1998.- с.639.
3. Альперин Л. Откройте новый мир качества // Стандарты и качество. - 2000.-№ 10.- с.52.












Приложение 4
Структура подготовительной работы внеурочного мероприятия
1. Консультации с администрацией, с куратором, с  методистом по вопросу организации и проведения мероприятия
2. Определение темы и даты проведения мероприятия
3. Определение дидактических, воспитательных, общеобразовательных и развивающих целей мероприятия
4. Определение формы проведения мероприяти.
5. Разработка программы-сценария мероприятия
6. Выбор организационного комитета по подготовке и проведению мероприятия
7. Подбор материалов, необходимых для реализации мероприятия (литература, набор дидактического материала)
8. Распределение ролей и поручений
9. Проведение консультаций и репетиций
10. Оформление места проведения мероприятия, подбор реквизита, необходимого раздаточного материала
11. Определение списка приглашенных на мероприятие и оформление пригласительных билетов
12. Организация демонстрационных стендов, презентаций, музыкального оборудования и оформления (если это необходимо)
13. Оформление завершения мероприятия (награждение, призы, благодарности и т.д.)
14. Анализ мероприятия, выводы



Приложение 5
Примерная схема анализа внеклассного мероприятия
1. Актуальность выбора темы мероприятия
2. Соответствие темы интересам студентов, их возрастным особенностям
3. Массовость и активность студентов в подготовке и проведении мероприятия
4. Адекватность приемов, способов и форм проведения мероприятия поставленным целям
5. Успешность реализации поставленных целей
6. Оценка мероприятия участниками, коллективом педагогов учебного учреждения и методистами














