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Пояснительная записка
Повышение профессионального уровня педагога связано с умением описывать и транслировать опыт своей деятельности. Современный педагог готов не только работать творчески, но и заявлять о своем опыте и своих идеях. На различных этапах деятельности педагога возникает проблема описания, а затем и публичного представления личного опыта. Для решения этой проблемы необходимы специальные знания и умения. 

Данная программа предназначена для повышения квалификации педагогов, реализующих авторские издательские проекты посредством публичного выступления, публикации в сборнике, а также размещения в сети Интернет. Она даст педагогам возможность приобрести теоретический и практический материал по созданию и представлению собственного опыта.
Актуальность программы обусловлена тем, что приоритетным направлением современного образования является личность, стремящаяся к максимальной реализации своих возможностей, открытой для восприятия нового опыта, способной на осознанный и ответственный выбор в различных ситуациях. Поэтому необходимо научить педагога решать языковыми средствами те или иные коммуникативные задачи в разных сферах и ситуациях общения, то есть формировать коммуникативную компетенцию. Этими факторами и было обусловлено создание программы «Основные подходы к подготовке публичного выступления и оформлению опыта эффективной педагогической деятельности».
Цели и задачи образовательной программы

Цель программы: формирование умения эффективного представления педагогического опыта.
Задачи:
-
развить умение грамотно представлять педагогический опыт;

-
дать системное представление о научной статье;

-
формировать у педагогов умение эффективно использовать различные сервисы Интернета с целью распространения опыта работы.

Предполагаемые результаты: 
-
публичное выступление «Презентация моего педагогического опыта» участников семинара на Круглом столе;

-
создание и размещение в сети интернет научной статьи или методической разработки.
-
электронный сборник по итогам работы постоянно действующего семинара «Основные подходы к подготовке публичного выступления и оформлению опыта эффективной педагогической деятельности».
Компетенции педагогов, формируемые в результате освоения программы:
В результате освоения дисциплины педагог демонстрирует следующие компетенции:

знание
-
алгоритма структуры публичного выступления,
-
основных стилеобразующих признаков текста, языковых средств, формирующих научный стиль,

-
принципов и структуры функционирования информационных технологий;
умение

-
публично представлять опыт, используя основные правила владения аудиторией,

-
описывать опыт эффективной педагогической деятельности в статье, редактировать её на педагогическую, методическую и др. темы,

-
использовать интернет-технологии в решении конкретных практических задач;
владение

-
культурой мышления, восприятием информации, обобщением, анализом, критической оценкой своих достоинств и недостатков, умением логически верно, ясно и аргументировано выражать мысли в устной и письменной форме, ставить цель и выбирать пути ее достижения,
-
навыками использования программного обеспечения в процессе подготовки печатных и электронных изданий.
Структура и содержание образовательной программы:
В программе использована интеграция подходов (системного, личностно-ориентированного, деятельностного, культурологического, коммуникативного) по освоению педагогом алгоритма оформления и представления своего опыта, предполагающего использование традиционных и новых педагогических и психологических технологий. 
Образовательная программа реализуется в рамках постоянно действующего семинара в ОУ города, на базе БОУ ДО г. Омка «Центр творческого развития и гуманитарного образования «Перспектива». Программа рассчитана на 36 часов (9 ч. теории; 9 ч. практической деятельности; 18 ч. самостоятельной работы), может быть реализована без отрыва от производства в течение учебного года.
Курс состоит из трех блоков:

-
Методика описания опыта эффективной педагогической деятельности;
-
Тренинг публичного выступления;

-
Использование интернет - ресурсов в работе педагогов.
Методы обучения педагогов: проблемные, поисковые, исследовательские. 
Формы организации работы: семинары, семинары-практикумы, мастер-классы, самостоятельная работа, индивидуальные консультации, групповая и коллективная работа.
Принципы составления программы:

1. Принцип научности. Отражает взаимосвязь с современными научными дисциплинами.

2. Принцип саморазвития. Нацеливает педагогов на самообразование.

3. Принцип рефлексивности. Подразумевает анализ и самоанализ деятельности с последующей коррекцией.

Результативность освоения программы определяется мониторингом – 
анкетами для педагога (Приложение 1, 3). 
Учебно-тематический план

	№
	Тема
	Количество часов

	
	
	Всего
	Теор.
	Практ.
	Сам.

	1.
	Блок I. Методика описания опыта эффективной педагогической деятельности
Формы распространения педагогического передового и положительного опыта
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	Контроль

освоения

темы
	Задание № 1 

Описание опыта собственной деятельности в соответствии 

с имеющимися формами
	
	
	
	

	1.1
	Как правильно написать научную статью и оформить материал к печати?
Методика оформления результатов научных исследований в виде научных работ
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	1.2
	Правила оформления текстовых документов
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	Контроль

освоения

темы
	Задание № 2 

Описание опыта собственной деятельности в соответствии 

с требованиями к научной статье
	
	
	
	

	2.
	Основные требования к представлению методической разработки в печать
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	2.1
	Общие требования к оформлению методической разработки
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	Контроль

освоения  темы
	Задание № 2 

Разработать алгоритм составления методических разработок и пособий
	
	
	
	

	3.
	Презентация опыта эффективной педагогической деятельности участниками семинара
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	Контроль

освоения  темы
	Задание  № 3

Коррекция разработанных проектов через освоение схемы культурной коммуникации
	
	
	
	

	1.
	Блок II. Тренинг публичного выступления

Мастерская по основам красноречия
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	Контроль

освоения  темы
	Задание  № 4

Подготовка к презентации педагогической идеи
	
	
	
	

	2.
	Мастерская – тренинг публичного выступления
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	Контроль

освоения  темы
	Задание  № 5
Презентация педагогической идеи
	
	
	
	

	1.
	Блок III. Использование интернет - ресурсов в работе педагогов
Обзор интернет-ресурсов, позволяющих разместить опыт работы педагогам
	4 ч.
	1 ч.
	1 ч.
	2 ч.

	Контроль

освоения  темы
	Задание № 6

Презентация собственного опыта с использованием интернет - ресурсов
	
	
	
	

	
	Итого:
	36 ч.
	9 ч.
	9 ч.
	18 ч.


Содержание разделов образовательной программы

Блок I. Методика описания опыта эффективной педагогической деятельности
Цель: развитие у педагогов навыков оформления (в соответствии с нормами подготовки работ к печати) материалов, представляющих опыт собственной деятельности.

Знать: нормы предоставления материалов к печати, основные стилеобразующие средства научного стиля.

Уметь: редактировать собственные материалы и оформлять их в соответствии с существующими литературными и издательскими требованиями.
Тема 1. Формы распространения педагогического передового и положительного опыта
Устная, практическая, печатная, наглядная формы. Уровни обобщения педагогического опыта: практический, методический и научный. Алгоритм описания педагогического опыта. Способы представления и распространения педагогического опыта. Методы распространения. Основные принципы работы по обобщению опыта. Критерии обобщения педагогического опыта. Требования к передовому педагогическому опыту. Виды обобщения опыта. Технология обобщения.
Вопросы для самоконтроля:

1.
Какие формы, методы и способы распространения педагогического передового и положительного опыта вы знаете?

2.
Для чего нужны принципы, критерии и требования к обобщению передового опыта?

3.
Можно ли обойтись без технологии обобщения?

Практическая работа 
Классификация предложенных материалов в соответствии с формами распространения педагогического передового и положительного опыта.
Самостоятельная работа

Описание опыта собственной деятельности в соответствии с имеющимися формами.

Тема 2. Как правильно написать научную статью и оформить материал к печати?
Жанры и их особенности. Формулирование темы, замысла и названия научной статьи. Композиция научной статьи. Алгоритм написания и опубликования научной статьи. 
Языковые средства, формирующие научный стиль, средства связи в научном тексте. Тема, цель, задачи научной статьи. Выбор целевой аудитории. Идея и сбор фактов для статьи. План статьи. Оформление статьи. Яркий, сочный заголовок.

Вопросы для самоконтроля:

1.
Какие языковые средства формируют научный стиль?

2.
Для чего нужны цепочки несогласованных определений?

3.
Можно ли обойтись без плана написания статьи?

Практическая работа 
Анализ статьи.
1.
Проанализировать предложенную статью по плану в соответствии с темой.

2.
Сформулировать тему, цель и задачи своей статьи.

3.
Составить сложный план своей статьи.

4.
Указать главную тему и микротемы.

Самостоятельная работа

Описание опыта собственной деятельности в соответствии с имеющимися формами.

Тема 3. Правила оформления текстовых документов
Изложение текста и оформление работ в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32 – 2001. Основные требования к печати: шрифт, абзац, междустрочный интервал, поля и пр. Нумерация страниц, разделы и подразделы. Оформление авторских цитат в тексте. Оформление таблиц, рисунков и приложений.
Понятие вычитки текста. Литературная правка и корректура. Правила публикации тезисов выступлений.

Вопросы для самоконтроля:

1.
Какие языковые средства формируют научный стиль?

2.
Для чего нужны цепочки несогласованных определений?

3.
Можно ли обойтись без плана написания статьи?

Практическая работа 
Анализ статьи.
1.
Проанализировать предложенную статью по плану в соответствии с темой.

2.
Сформулировать тему, цель и задачи своей статьи.

3.
Составить сложный план своей статьи.

4.
Указать главную тему и микротемы.

Самостоятельная работа

Описание опыта собственной деятельности в соответствии с требованиями к научной статье.

Тема 4. Основные требования к оформлению и представлению методической разработки в печать
Сформировать понятие о требованиях к составлению и оформлению методических разработок и пособий. Схема и структура методических разработок, последовательность изложения материала, формат разработки. 
Вопросы для самоконтроля:
1. Что может включать методическая разработка?

2. Структура методической разработки.

3. Технология составления методических рекомендаций. 

Практическая работа 
Редактирование материалов, представляемых для печати.
1.
Работа по вычитке, исправлению и корректуре текстов.

Самостоятельная работа 
Разработать алгоритм составления методических разработок и пособий. 
Тема 5. Общие требования к оформлению методической разработки
Титульный лист, общий объем, шрифт, интервал, поля, переносы, нумерация страниц, список литературы, приложения, оформление библиографии.
Вопросы для самоконтроля:
1. Технические требования к методическим рекомендациям.
Практическая работа 
Редактирование материалов, представляемых для печати.
1.
Работа с цитатами, сносками и списком литературы.

2.
Работа с таблицами, приложениями и рисунками.

3.
Оформление тезисов.

Самостоятельная работа 
Описание опыта собственной деятельности в соответствии требованиями к методической разработке и пособию. (Приложение 2).
Тема 6. Презентация опыта эффективной педагогической деятельности участниками семинара

Законы риторики и гармония речевого события. Взаимосвязь четырех законов общей риторики. Принцип коммуникативного сотрудничества. Стратегия речевого поведения. Чувство аудитории или коммуникативность. 

Разговорность речи как самый эффективный стиль публичного выступления. Методические рекомендации по разработке разговорного стиля:

Вопросы для самоконтроля:

1.
Из чего складывается речевое поведение человека?

2.
Из каких компонентов складывается техника публичного выступления?

3.
Взаимосвязь основных законов риторики.

4.
Как четыре закона риторики отражают общий риторический принцип гармонии речевого события?

5.
Правила речевого поведения для соблюдения принципа коммуникативного сотрудничества.

Практическая работа 
Реализация содержания и техники публичного выступления.
1.
Объявление общей темы для выступлений.

2.
Требования к речи.
3.
Определение выступающих от групп.

4.
Подготовка речи.

5.
Упражнение против стресса перед речью.

6.
Успешное начало, захватить аудиторию, освоение пространства, невербальное общение, форма и содержание, культура речи, внешний вид.
7.
Выступление и анализ.
Самостоятельная работа
Коррекция разработанных проектов через освоение схемы культурной коммуникации.
Используемая литература:
1.
По материалам: http://aspirans.com/nauchnye-stati-napisanie-i-trebovaniya-k-oformleniyu-statei-vak Полный текст статьи: Научные статьи: требования к оформлению публикаций в журналах из перечня ВАК на сайте dissertation-info.ru
2. www.antiplagiat.ru/

3. www.etxt.ru/antiplagiat

4. www.advego.ru/plagiatus/

5.
Рождественский Ю.В. Теория риторики. М., 1997.

6.
Стернин И.А. Практическая риторика. 2-е изд. Воронеж, 1996.

7.
Ханин М. Риторика для детей и взрослых. Как научиться красиво и правильно говорить. СПб., 1997.
Блок II. Тренинг публичного выступления
Цель: освоение педагогом алгоритма разработки структуры публичного выступления и основных законов его исполнения.

Знать: практические понятия основных законов риторики, структуры публичного выступления и его техники.

Уметь: составлять риторический эскиз публичного выступления, применять технику выступления на практике.

Тема 1. Мастерская по основам красноречия
Основы мастерства публичного выступления. Принципы выбора и расположения материала. Части (этапы) речи по дедуктивному образцу: тезис и четыре (пять) главных частей.

Рекомендации по использованию введения. Переходы между частями речи (закон продвижения и ориентации адресата).

Вопросы для самоконтроля:

1.
Назовите общие принципы выбора материала для публичного выступления.

2.
Назовите основные принципы расположения материала в публичной речи.

3.
Каковы задачи оратора во введении (заключении) речи? При помощи каких риторических средств они выполняются?

4.
Как структурируется основная часть речи?

5.
В чем значимость переходов («связок»), где они совершенно необходимы, а где желательны?

6.
Каким образом переходы («связки») служат для выполнения закона ориентации и продвижении адресата?

Практическая работа 
Составление текста небольшого публичного выступления.

Самостоятельная работа
Подготовка к презентации педагогической идеи.

Тема 2. Мастерская – тренинг публичного выступления
Формирование групп. «Блеф-клуб». Фестиваль рекламных роликов. Ярмарка педагогических идей. Рефлексия.
Вопросы для самоконтроля:

1.
Что такое общая и конкретная цель речи?

2.
Как сформулировать общую и конкретную цель выступления?

3.
Что такое риторический эскиз речи?

4.
Законы составления риторического эскиза речи.

5.
Использование риторического эскиза речи для публичного выступления.

Практическая работа 
Презентация педагогической идеи.
Самостоятельная работа
Подготовка статьи или методической разработки к размещению в итернет.
Используемая литература

1.
Александров Д.Н. Риторика. – М.: 1999.

2.
Апресян Г.З. «Ораторское искусство», М., МГУ, 1986.

3.
Введенская Л.А., Павлова Л. Г. Культура и искусство речи. – Ростов – н/Д., 1996.

4.
Войскунский А. Я говорю, мы говорим… М., 1990.

5.
Волков А.А., Фадеев Е.А. Воплощение замысла в лекции. М., 1989.

6.
Далецкий Ч. Практикум по риторике. – М.: 1996.

7.
Единый квалификационный справочник должностей работников образования», утвержденный приказом Минздравсоцразвития России № 761н от 26.08.2010 г.
8.
Иванова С.Ф. Специфика публичной речи. – М.: 1978.

9.
Кохтев Н.Н. Основы ораторской речи. М., 1992.

10.
Культура русской речи и эффективность общения / Отв. ред. Л.К. Грудина, Е.Н. Ширяев. М., 1996.

11.
Львов М.Р. Риторика. Культура речи: Учеб. пособие для студентов гуманитарных факультетов вузов. – М.: Издательский центр «Академия», 2003.

12.
Невская М.А. «Риторика», М., «Эксмо», 2005.

Блок III. Использование интернет - ресурсов в работе педагогов

Цель: развитие у педагогов навыков размещения в сети Интернет материалов, представляющих опыт собственной деятельности.

Знать: информационный потенциал сети Интернет.

Уметь: использовать интернет - ресурсы с целью распространения профессионального опыта педагогов.

Тема 1. Обзор интернет - ресурсов, позволяющих разместить опыт работы педагогам.
Знакомство с некоторыми интернет - ресурсами, которые могут быть полезны педагогам в профессиональной деятельности.
Практическая работа 

Изучение возможностей основных профессиональных сайтов.
Самостоятельная работа
Размещение научной статьи, методической разработки в сети Интернет.

Используемая литература:
1.
Абелюк Е. Сети словесника: [Обзор Интернет-ресурсов по литературе для школы] // Библиотека в школе. – 2006. – № 5. – С. 7-11.

2.
Бродский М. Живущие в Интернете // Библиотека в школе. – 2006. – № 5. – 
С. 12-13.

3.
Компьютер и книга: сотрудничество или противостояние // Библиотека в школе. – 2007. – №5. – С. 13-17.
4.
Учительский портал www.uchportal.ru
Технические средства и материально-техническое обеспечение образовательной программы
Городской ресурсный центр «Тьютор» БОУ ДО г. Омска «Центр творческого развития и гуманитарного образования «Перспектива».
Информационно-издательский отдел БОУ ДО г. Омска «Центр творческого развития и гуманитарного образования «Перспектива».
Мультимедийный кабинет, оборудованный компьютерами с соответствующим программным обеспечением с выходом в Интернет, в городском ресурсном центре «Тьютор».

Электронная библиотека, содержащая издания и учебно-методическую литературу по дисциплине.

Сайт информационно-издательской секции БОУ ДО г. Омска «Центр творческого развития и гуманитарного образования «Перспектива».
Список литературы

1.
Введенская Л.А. Культура и искусство речи [Текст]: учеб. пособие / Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова. – 2-е изд. – Ростов-на-Дону: Феникс, 1998. – 576 с. / Современная риторика.

2.
Любимов Александр. Статья: Страшные истории. Страх публичных выступлений и что с ним делать [Электронный ресурс] / Александр Любимов. – Pежим доступа: http //trenings.ru/…/Statya_Strashnyie_istorii._Strah_publichnyih_vyistupleniy_i_chto_s_nim_delat.html

3.
Непряхин, Н.Ю. Как подготовиться к публичному выступлению [Электронный ресурс] / Н.Ю. Непряхин. – режим доступа: http //www.srk - master.ru/article 22886.html.

4.
Ножин Е.А. Мастерство устного выступления [Текст]: учеб. пособие. / Е.А. Ножин. – М.: Политиздат, 1978. – 254 с.

5.
Одинцов В.В. Структура публичной речи [Текст]: учеб. пособие / В.В. Одинцов. – М.: Знание, 1976. – 78 с. / Методика Л.М и О.И. /.

6.
Хазагеров Г.Г. Риторика для делового человека [Текст]: учеб. пособие / Г.Г. Хазагеров, Е.Е. Корнилова. – М.: Флинта: Московский психолого-социальный институт, 2001. – 136 с.

7.
Шейнов В.П. Риторика [Текст]: учеб. пособие / В.П. Шейнов. – Минск: Амалфея, 2000. – 592 с.

9.
Гендина, Н.И. Нормативно-методическое обеспечение учебного процесса в вузе: стандарты высшего учебного заведения / Н.И. Гендина, Н.И. Колкова. – Кемерово, 2002. – 170 с. 

8.
Гречихин, А.А. Вузовская учебная книга: Типология, стандартизация, компьютеризация: учебно-методическое пособие / А.А. Гречихин, Ю.Г. Древс. – М.: Логос: МГУП, 2000. – 256 с. 

9.
Словарь издательских терминов / сост. Ф.С. Сонкина [и др.]; под ред. А.Э. Мильчина. – М.: Книга, 1983. – 208 с. 

10.
Основные стандарты по издательскому делу: сборник / сост. А.А. Джиго, С.Ю. Калинин. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Университетская книга, 2010. – 368 с. 

11.
Справочник нормативных материалов для издательских работников / сост. Маркус В.А. – М.: Книга, 1977. 

Приложение 1
Входная диагностика педагогов

Анкета «Готовность педагога к освоению программы»
1. Испытывали ли Вы желание заняться описанием своего опыта эффективной педагогической деятельности и представить его публично?

    а) да

    б) нет, мне это не интересно

    в) да, но нет возможности.

2. По-вашему, описание своего опыта – это____________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Считаете ли Вы, что в полной мере владеете знаниями о публичном выступлении?

    а) да,

    б) нет,   

     в) частично владею.

4. Какие вопросы в области написания статьи, методической разработки и презентации своего опыта вызывают у Вас наибольшие затруднения?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Какими наработками по издательской деятельности и публичному выступлению Вы готовы поделиться с коллегами?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение 2

Материал к блоку I
Методика описания опыта эффективной педагогической деятельности
Единые требования к содержанию и оформлению сборников

по передовому педагогическому опыту

1. Общие положения.
1.1.
Настоящие единые требования содержат общие положения, которыми следует руководствоваться при подготовке методических сборников по обобщению опыта педагогических и руководящих работников.

1.2.
Методические сборники по обобщению опыта педагогических и руководящих работников представляют методический уровень обобщения передового педагогического опыта (далее – ППО). 
1.3.
Методический уровень обобщения ППО описывает идеи, закономерности, механизмы, лежащие в основе данного педагогического опыта, дает характеристику достигнутых результатов, выявляет принципиальные улучшения в процессе реализации отдельных приемов и методов работы.

1.4.
Главная роль на методическом уровне изучения и обобщения ППО принадлежит школьным, городским методическим объединениям, методистам БОУ ДО г. Омска «ЦТРиГО «Перспектива», муниципальным отделам образования.

2.
Содержание сборника.
2.1.
Материалы методического сборника по обобщению опыта педагогических и руководящих работников раскрывают систему конкретных действий, показывают конкретную методику работы данного педагога, аргументируют эффективность той или иной методики или технологии в практической деятельности конкретного педагога.

2.2.
В сборнике обязательно должны быть отражены: данные об авторе и носителе представляемого педагогического опыта; исходное состояние педагогического опыта (уровень развития познавательных способностей учащихся, уровни их обученности и воспитанности); проблемы, решаемые внедрением данного педагогического опыта; содержание деятельности по реализации этого педагогического опыта в практической работе педагога; выводы и рекомендации о дальнейшем использовании данного педагогического опыта.

2.3.
В содержании каждого методического сборника необходимы следующие части (компоненты):

«Слово об учителе» – вводная часть, в которой методист представляет педагога, раскрывая его педагогические взгляды и позицию; кратко анализирует представляемые методики и технологии, аргументирует их значимость и ценность для совершенствования качества образования по данной образовательной области; комментирует представляемые учебно-методические материалы педагога.

«Авторские педагогические технологии и методические находки» – основная часть методического сборника, в которой непосредственно представляются наработки данного педагога. Материалы данной части сборника представляются самим педагогом в виде статьи, доклада, методической разработки или методических рекомендаций. Педагог представляет свои авторские наработки для включения в сборник методисту. 

«Методическая копилка, источники и результативность педагогического опыта» – заключительная часть сборника, в которой размещаются авторские разработки уроков, заданий и других дидактических материалов из методической копилки; содержатся сведения об источниках этого опыта (перечень публикаций, выступлений на конференции, методические папки и т. п.); приводятся аргументы в пользу той или иной авторской технологии на основе ее результативности.

2.4.
Учебно-методический или научно-методический сборник оформляется по решению МС центра.

3.
Порядок внесения сборников по передовому педагогическому опыту в городскую базу данных.
3.1.
База данных передового педагогического опыта системы образования г. Омска формируется в БОУ ДО г. Омска «ЦТРиГО «Перспектива».

3.2.
Цель создания городской базы данных передового педагогического опыта – информационно-методическое обеспечение инновационных процессов в системе образования г. Омска.

3.3.
Авторами передового педагогического опыта могут выступать: руководитель (заместитель) образовательного учреждения; педагогические работники; объединения педагогических работников (методические объединения, творческие группы); образовательные учреждения.

3.4.
Автору внесенного в городскую базу данных опыта выдается свидетельство соответствующего образца.

Требования к оформлению статей

Уважаемые коллеги! Обращаем ваше внимание: редколлегия сборника оставляет за собой право не включать в сборник статьи, не соответствующие требованиям (в том числе к объёму текста, к оформлению таблиц и иллюстраций).

Название файла со статьёй должно содержать только латинские буквы. В названии файла должна присутствовать фамилия автора. При онлайн-регистрации разрешается прикреплять ТОЛЬКО архивированные файлы в формате .zip и .rar.

Для подготовки статьи должен использоваться текстовый редактор Microsoft Word и шрифт Times New Roman.

Максимальный объем статьи 8 полных страниц; минимальный – 6 полных страниц (от 16 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

Материал статьи должен быть изложен в следующей последовательности:

Заголовок (название статьи)

Заголовок должен быть набран заглавными буквами полужирным шрифтом (размер шрифта – 13 пт) и выравнивается по центру. Обратите внимание, что в конце заголовка точка не ставится!

Фамилия, имя и отчество автора

Ф.И.О. автора должны быть набраны строчными буквами (курсивом). В том случае, когда у статьи более одного автора, то Ф.И.О. авторов записываются подряд через запятую. Шрифт – полужирный, размер шрифта – 13 пт, выравнивание справа.

Должность автора

Должность автора должна быть набрана строчными буквами (курсивом). Шрифт – полужирный, размер шрифта – 13 пт, выравнивание справа.

Название организации

Название организации должно быть набрано строчными буквами. Шрифт – обычный, размер шрифта – 13 пт, выравнивание справа.

Аннотация

Аннотация объемом не более 10 строк должна кратко излагать предмет статьи и основные содержащиеся в ней выводы. Шрифт – обычный, размер шрифта – 12 пт. Форматирование выравниванием по ширине страницы.

Текст статьи

Размер шрифта – 12 пт, междустрочный интервал – одинарный, красная строка – 1 см. Форматирование выравниванием по ширине.

Стилевое оформление – обычное. При наборе текста не следует делать жесткий перенос слов с проставлением знака переноса.

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

Разделы и подразделы статьи нумеруются арабскими цифрами, выделяются полужирным 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 по центру. 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 по центру. Допускается использование рисунков в форматах JPEG и GIF. Рисунки должны допускать перемещение в тексте и возможность изменения размеров. Используемое в тексте сканированное изображение должно иметь разрешение не менее 300 точек на дюйм.

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 и колонтитулы

Не используйте колонтитулы. Страницы не нумеровать. 

(!) При подготовке статьи просьба воздерживаться от автоматизированных перекрестных ссылок, создания стилей и т.п. – все форматирование следует создавать вручную.
Ссылки

В тексте ссылки на литературу и источники оформляются следующим образом: Текст статьи ...текст статьи ... [1, с. 256]. Текст статьи ... [2, с. 5] и т.п.

Список литературы

Список литературы (под заголовком «Литература») приводится в конце статьи. Заголовок «Литература» располагается через одну строчку после основного текста (шрифт 11 pt, полужирный прямой, текст выравнивается по центру, отступа первой строки нет), форматирование выравниванием по ширине страницы.

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).

Оформление цитат и ссылок на литературу
Цитата заключается в кавычки «». Ссылки на источник приводятся в тексте в квадратных скобках и включают фамилию автора (или первое слово в названии книги), год издания, номер тома / выпуска / части (после запятой) и номер страницы / страниц (после двоеточия); см., например: [Богородицкий 1935: 122; Бодуэн 1963, 1: 53; Русская 2004: 24–36]. Перед номером страницы ставится неразрывный пробел. Ссылки на несколько источников записываются в одних квадратных скобках; при этом авторы разделяются точкой с запятой, годы разных публикаций одного автора – запятой.
(!) Убедительная просьба: при подготовке статьи соблюдать указанные требования.
Принятые обозначения

Принятые обозначения расшифровываются непосредственно в тексте статьи. Не следует употреблять сокращенных слов, кроме общепринятых (т.е., т.д., т.п.). 

В конце предложения после многоточия и сокращений вида т.д., т.п. дополнительной точки не ставится. 

Падежные окончания ставятся только у порядковых числительных. Правильно: «10-го», «10-й». Неправильно: «10-тый», «10-ый». 

При наборе текста следует различать «дефис» и «тире». Знаки препинания (.,;:) не отделяются пробелом от слова, за которым следуют. Кавычки и скобки («»()[]) не отделяются пробелами от слова или выражения внутри них. Следите за наличием пробелов в списках и ссылках, а также между знаком процента и единицы измерения от числа, которые необходимо ставить слитным пробелом «Ctrl+Shift+пробел»: Правильно: стр. 17; рис. 3; п. 2; 50 %; 2 мм. Неправильно: стр.17; рис.3; п.2; 50%; 2мм. 

В cписках - перечислениях желательно использовать метки, заключенные слева и справа в круглые скобки: (1) (а) (2) или (б) (3) (в). Следите за расстоянием между формулами, набранных в редакторе формул: Правильно: a = b + c, d = e + b. Неправильно: a=b+c, d=e+b.

Ссылка на литературу в конце предложения: Правильно: [3]. Неправильно: [3.] В списке литературы, при обозначении интервала страниц, ставится короткое тире правым Ctrl+правый минус. Правильно: 648-654. Неправильно: 648–654. 

Формулы. Все формулы, в том числе отдельные переменные, упоминаемые в тексте, должны быть набраны в редакторе формул Microsoft Equation. Допускается набор формул в текстовом режиме. Параметры Microsoft Equation должны быть следующими: Стиль: текста – Times New Roman, прямой; функции – Times New Roman, прямой; переменной – Times New Roman, наклонный, греческих букв – Symbol, прямой; символов – Symbol, прямой; матрицы-вектора – Times New Roman, прямой, полужирный; чисел – Times New Roman, прямой. Размеры: обычный – 12 pt, крупный индекс – 10 pt, мелкий индекс – 8 pt, крупный символ – 16 pt, мелкий символ – 12 pt. Не допускается преобразование формулы в формат рисунка. Формулы, на которые в статье делаются ссылки, следует печатать с новой строки. При этом формулы нумеруются в порядке следования по тексту статьи. Нумеровать следует только те формулы, на которые необходимы ссылки. После каждой формулы должны стоять запятая или точка (нельзя ставить точку или запятую в редакторе формул) в соответствии с контекстом. Ссылка в тексте на формулу обозначается числом в круглых скобках: (1), (2), (3), которые ставятся табулированием на расстоянии 14 см с помощью маркера на верхней линейке. Пример: a = b + c . (1) Размерность всех физических величин должна соответствовать Международной системе единиц измерений (СИ). 

Таблицы располагаются после первого упоминания о них в тексте. При этом они не должны дублировать графики. Заголовок таблицы начинается со слова «Таблица» и ее номера по порядку, пишется шрифтом Arial 12 обычный, прямой, располагается после таблицы по центру без отступа. Табличные данные или располагаются по центру (шрифт Times New Roman внутри таблиц 10 pt., начертание обычное). Единственная таблица подписывается словом «Таблица». При ссылках в тексте на единственную таблицу нужно писать слово «таблица» без сокращения. Если таблиц несколько, то таблицы нумеруются и ссылаются так: «... в табл. 1 ...». Интервал абзаца перед и после таблицы должен быть равен 6 pt. 

Рисунки располагаются после первого упоминания о них в тексте и могут выполняться следующим образом: 

•
во встроенном графическом редакторе MS Word в черно-белом варианте; 

•
в графических редакторах (Adobe Photoshop, Corel Draw); 

•
за исключением уникальных иллюстраций, не допускается использование сканированных рисунков без отработки в графическом редакторе. Название рисунка ставится непосредственно под объектом (шрифт Arial 12 обычный, прямой) и не должно включаться в формат рисунка; подрисуночные надписи не должны дословно дублироваться в тексте.

Графики и диаграммы представляются как рисунки, выполняются в графическом редакторе, совместимом с MS Word. Для названия осей координат и указания их размерности применяют шрифт (Times New Roman 12, обычный, прямой). 

Фотографии должны иметь контрастное изображение. Единственный рисунок подписывается словом «Рисунок», и при ссылках нужно писать слово «рисунок» без сокращения. Если рисунков несколько, то рисунки нумеруются и ссылаются так: «... на рис. 2 ...». Размеры рисунков (фотографий), графиков, диаграмм не должны превышать 0,5 страницы.

Требования редактора. Редакция оставляет за собой право производить редакционные изменения и сокращения, не искажающие основное содержание статьи. Рукописи, в которых не учтены настоящие требования, возвращаются автору без рассмотрения. В случае возвращения рукописи автору для переработки датой поступления считается дата получения редколлегией окончательного текста. Просьба редакции о переработке рукописи не означает, что она принята к печати; после переработки рукопись вновь рассматривается редколлегией. 

Авторы оттисками статей не обеспечиваются. 

Приложение 3
Анкета

по определению уровня сформированности умений педагогов относительно подготовки публичных выступлений и оформления опыта эффективной педагогической деятельности

Примечания по заполнению: на каждое утверждение выберите свой вариант ответа – 1) владею, 2) не владею, 3) владею частично.

1.
Составление текста публичного выступления на заданную тему.

2.
Составление эскиза публичного выступления.

3.
Применение основных законов риторики в выступлении.

4.
Использование техники публичного выступления.

5.
Выбор и реализация обоснованного способа презентации собственного опыта.

6.
Процесс целеполагания.

7.
Разработка темы, идеи, содержания и структуры в описании опыта собственной деятельности.

8.
Обобщение собственного опыта через известные формы.

9.
Проведение критического анализа представленных разработок.

10.
Подготовка материалов к печати в соответствии с нормами оформления публикации.

Интерпретация по обработке анкеты: уровни развития способностей педагогов, заявленных ранее в программе, распределяются по трем степеням:

1.
Если большинство утверждений педагога относится к категории «не владею», – начальный уровень.

2.
Если большинство утверждений относится к категории «владею частично» – уровень средний, знакомых понятий.

3.
Если большинство утверждений относится к категории «владею» – высокий уровень.

Если после освоения курса уровень педагога повысился, то эффективность программы однозначна.
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