
Додаток 
до наказу Навчально-методичного центру 

професійно-технічної освіти у області 

від 22.06.2015 № 12 - О 

 

ВИМОГИ 

щодо написання та оформлення методичних розробок 

педагогічними працівниками професійно-технічних навчальних закладів 

Черкаської області 
(Із змінами, внесеними згідно із Наказом № 18-ОД від 22.09.2016) 

 
1. Загальні положення 

1.1. Вимоги щодо написання та оформлення методичних розробок 

педагогічними працівниками професійно-технічних навчальних закладів 

Черкаської області розроблені відповідно до Розділу ІV Типового положення 

про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства 

освіти і науки України від 06.10.2010 № 930 і зареєстрованого у Міністерстві 

юстиції України 14 грудня 2010 року за № 1255/18550 (із змінами), та пункту 15 

Положення про навчально-методичну раду при Навчально-методичному центрі 

професійно-технічної освіти у Черкаській області, затвердженого наказом 

Навчально-методичного центру від 25.02.2015 № 04 – О. 

1.2. Методична розробка – це продукт педагогічної діяльності, що 

розкриває форми, засоби, методи навчання, елементи сучасних педагогічних 

технологій або самі технології навчання і виховання. 

1.3. Методична розробка може бути як індивідуальною, так і 

колективною. У ній може бути висвітлено: серія уроків, тема програми, 

авторська методика педагогічної діяльності, адаптація загальновизначених 

методик педагогічної діяльності, нові форми, методи або засоби навчання і 

виховання, тощо. Усі методичні розробки повинні відповідати змісту 

Державного стандарту повної загальної середньої освіти та Державних 

стандартів професійно-технічної освіти з конкретних робітничих професій. 

1.4. Метою методичної розробки є: сприяння підвищенню рівня 

навченості учнів, глибокий та творчий розгляд одного з конкретних питань 

теорії та практики, визначених педагогічним працівником або їх групою; 

підвищення педагогічної майстерності автора або колективу авторів; 

популяризація кращого педагогічного досвіду педагогів. 
 

2. Алгоритм виконання методичної роботи 

2.1. Автор повинен ретельно підійти до вибору теми розробки. Вона має 

бути актуальною, відповідати сучасним потребам, а питання, що в ній 

розглядаються, повинні бути важливими для організації навчально- 

виробничого і навчально-виховного процесів. У педагога по цій темі повинен 

бути накопичений певний досвід. 
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2.2. Визначити мету методичної розробки. Уважно вивчити літературу, 

методичні посібники, позитивний досвід з обраної теми. Скласти план і 

визначити структуру методичної розробки. 

2.3. Методична розробка повинна бути виконана на достатньому 

теоретичному рівні. Тема має бути розглянута на сучасному рівні розвитку 

відповідної науки. Зміст методичної розробки повинен чітко відповідати темі та 

цілі. 

2.4. У роботі мають бути елементи дослідження, вивчення достатньої 

кількості джерел (книг, розробок, статей). Авторські методики можуть 

конкретизувати зміст підручників і навчальних програм, не повинні описувати 

досліджувані явища і технічні об’єкти, висвітлювати питання, викладені в 

загальнопедагогічній літературі. Для методичної розробки повинен бути 

характерний новаторський підхід до розв’язання обраної проблеми. 

У роботі необхідно висвітлити відомості про найбільш раціональні форми 

організації навчального процесу, ефективність методів і методичних прийомів, 

форм викладання навчального матеріалу, застосування сучасних технічних та 

інформаційних засобів навчання. 

2.5. На основі аналізу та узагальнень необхідно сформулювати пропозиції 

щодо практичного застосування цієї розробки, спрогнозувати результат. 

Рекомендовані методи, методичні прийоми, форми та засоби навчання повинні 

бути чітко обґрунтовані посиланнями на власний педагогічний досвід. 

Методична розробка повинна враховувати конкретні матеріально-технічні 

умови здійснення навчально-виробничого і навчально-виховного процесів. 

Орієнтувати організацію навчального процесу в напрямі широкого 

застосування активних форм і методів навчання. Має містити конкретні 

матеріали, які може використовувати педагог у своїй роботі (картки-завдання, 

плани уроків, інструкції для проведення лабораторних робіт, картки-схеми, 

тести, порівневі завдання і т.д.). 

2.6. Матеріал повинен бути систематизований, викладений максимально 

просто і чітко. 

2.7. Робота повинна бути написана українською мовою, без граматичних 

та стилістичних помилок, естетично оформлена. Необхідно дотримуватись 

правил цитування, оформлення списку використаних джерел. Застосовувана 

термінологія повинна відповідати педагогічному тезаурусу. 

 

3. Структура методичної розробки 

3.1. Титульна сторінка. 

3.2. Анотація, де (3-4 пропозиції) коротко вказується якій проблемі 

присвячується методична розробка, які питання розкриває, кому може бути 

корисна. 

3.3. Зміст або тематичний план. 
3.4. Вступ (1-2 сторінки), в якому розкривається актуальність цієї роботи, 

тобто автор відповідає на питання, чому він вибрав цю тему і яке її місце у 

змісті освіти, формулюється мета, завдання, очікувані результати, корисність 

подальшого використання. 
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3.5. Основна частина, яка за змістом повинна відповідати темі, 

підпорядковуватися основній меті та завданням, містити опис методики 

викладання навчального матеріалу. 

3.6. Висновки щодо практичного використання цієї роботи. 

3.7. Додатки (таблиці, ілюстрації, схеми, малюнки). 

3.8. Словник термінів. 
3.9. Список використаних джерел. 

 

4. Загальні вимоги до оформлення методичної розробки. 

4.1. Загальний обсяг методичної розробки повинен становити не менше 

24-х аркушів комп’ютерного тексту. 

4.2. Обсяг основного змісту – не менше половини усього рукопису. 
4.3. Обсяг додатків не лімітується, але вони повинні відповідати тексту. 

Кожен додаток починають з нової сторінки. У правому верхньому куті пишуть 

слово «Додаток». Додаток повинен мати тематичний заголовок. Якщо в роботі 

міститься кілька додатків, їх послідовно нумерують арабськими цифрами. 

Посилання на додатки в текстовій частині є обов’язковим. 

4.4. Список використаних джерел повинен містити 10-15 назв. Його 

розміщують у кінці роботи в алфавітному порядку в такій послідовності : 

- прізвище, ініціали автора (курсивом); 

- повна назва книги (без лапок); 

- місце видання ; 

- видавництво; 

- рік видання. 
Посилання на використані джерела в тексті слід давати в квадратних 

дужках. 

Для статей, що обліковані в періодичній пресі, зазначають прізвище, 

ініціали автора, назву статті, назву журналу чи газети, рік видання, номер 

журналу чи дату виходу газети. 

Якщо розробка носить тільки практичний характер, що не вимагає 

теоретичних посилань, то список використаних джерел можна не вказувати. 

4.5. Кількість і обсяг розділів не лімітується. 

 

5. Технічне оформлення методичної розробки 

5.1. Комп’ютерний набір: текстовий редактор – Word, шрифт 14, Times 

New Roman, через 1-1,5 інтервали, з одного боку білого паперу формату А4. 

Текстова частина має бути чорного кольору, за винятком титульної сторінки, 

таблиць, графіків, малюнків. 
{Пункт 5.1 із змінами, внесеними згідно із Наказом № 18-ОД від 22.09.2016} 

5.2. Поля: ліве – 3 см., праве – 1 см., верхнє – 2 см., нижнє – 2 см. 
{Пункт 5.2 із змінами, внесеними згідно із Наказом № 18-ОД від 22.09.2016} 

5.3. Усі сторінки, враховуючи ілюстрації та додатки, нумеруються. 

Першою сторінкою вважається титульна, на якій цифра «1» не ставиться. 

5.4. Усі ілюстрації тексту (фотографії, схеми, тощо) називають малюнками 

і нумеруються послідовно. Номер і назву малюнка пишуть під графічним 
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зображенням. Схеми, креслення, які додаються до роботи, подаються в 

оригіналі або якісній ксерокопії. 
 

 

 
 

Додаток 2 
до наказу Навчально-методичного центру 

професійно-технічної освіти у області 

від 22.06.2015 № 12 - О 

 
 

ПОРЯДОК 

розгляду та апробації методичних розробок педагогічних працівників 

професійно-технічних навчальних закладів Черкаської області 

 

1. Загальні Положення 

1.1. Порядок розгляду методичних розробок педагогічних працівників 

професійно-технічних навчальних закладів Черкаської області розроблений 

відповідно до Розділу ІV Типового положення про атестацію педагогічних 

працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 

06.10.2010 № 930 і зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 14 грудня 

2010 року за № 1255/18550 (із змінами), та пункту 15 Положення про 

навчально-методичну раду при Навчально-методичному центрі професійно- 

технічної освіти у Черкаській області, затвердженого наказом Навчально- 

методичного центру від 25.02.2015 № 04 – О. 

1.2. Метою розгляду та апробації методичних розробок педагогічних 

працівників професійно-технічних навчальних закладів області є вивчення 

якості підготовленої методичної розробки, її відповідності вимогам на 

присвоєння педагогічних звань, визначення впливу запропонованих методів, 

методичних прийомів, форм і засобів навчання на рівень навченості учнів, 

розповсюдження та впровадження кращого педагогічного досвіду серед 

педагогічних працівників навчальних закладів. 

 

2. Організація апробації методичних розробок 

2.1. Педагогічний працівник або колектив працівників, які підготували 

методичну розробку, (далі – автор) звертається до методичної комісії 

професійно-технічного навчального закладу (далі – навчальний заклад) для 

розгляду запропонованих матеріалів. 

2.2. Методична комісія навчального закладу розглядає подану автором 

методичну розробку, вивчає її відповідність змісту Державного стандарту 

повної загальної середньої освіти та Державних стандартів професійно- 

технічної освіти з конкретних робітничих професій, доцільність, актуальність, 

практичну спрямованість, перспективність, знайомиться з результатами 

апробації автором запропонованих методів, методичних прийомів, форм та 
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засобів навчання. За результатами вивчення готується рецензія на методичну 

розробку. 

У разі позитивного результату приймає рішення про схвалення методичної 

розробки та її подальшого розгляду на засіданні обласного методичного 

об’єднання педагогічних працівників за певним напрямом діяльності. 

 
 

Навчальний заклад спільно з методичною комісією готує подання 

обласному методичному об’єднанню педагогічних працівників за певним 

напрямом діяльності вмотивовані документи щодо необхідності розгляду та 

апробації на обласному рівні методичної розробки автора. 

2.3. Обласне методичне об’єднання педагогічних працівників за певним 

напрямом діяльності, отримавши подані навчальним закладом документи, 

розглядає їх, визначає відповідність матеріалів методичної розробки змісту 

Державного стандарту повної загальної середньої освіти та Державних 

стандартів професійно-технічної освіти з конкретних робітничих професій, їх 

доцільність та актуальність. 

На засіданні обласного методичного об’єднання педагогічних працівників 

за певним напрямом діяльності приймається рішення про: 

- проведення апробації запропонованих у методичній розробці методів, 

методичних прийомів, форм та засобів навчання у навчальних закладах області 

(не менше 2-х); 

- термін проведення, курси, групи, учнів, які будуть задіяні під час 

апробації; 

- педагогічних працівників, які будуть проводити цю апробацію. 

Рішення обласного методичного об’єднання педагогічних працівників за 

певним напрямом діяльності затверджується наказом Навчально-методичного 

центру професійно-технічної освіти у Черкаській області. 

2.4. У навчальних закладах, визначених для проведення апробації 

методичної розробки, видається наказ, в якому визначаються завдання для усіх 

структур методичної служби. 

Під час апробації у навчальному закладі проводяться: 

- експертиза змісту методичної розробки, визначається її науково- 

методичний рівень; 

- контрольні обстеження методичного втілення ідей, викладених у 

методичній розробці. 

За підсумками апробації навчальний заклад готує довідку, в якій 

зазначаються: 

- науково-методичний рівень методичної розробки; 

- результати контрольних обстежень методичного втілення ідей, 

визначених у ній; 

- зауваження та пропозиції щодо подальшого практичного 

використання методичної розробки. 
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Довідку про апробацію підписує педагогічний працівник, який її проводив. 

Його підпис засвідчується підписом директора та печаткою навчального 

закладу. 

2.5. У разі надходження зауважень і конкретних пропозицій до матеріалів 

методичної розробки автор повинен їх розглянути, при необхідності – внести 

зміни і доповнення. 

 

 

2.6. Після завершення апробації методичної розробки навчальний заклад, 

в якому працює автор, готує і за два тижні до засідання навчально-методичної 

ради подає до Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у 

Черкаській області такі матеріали: 

- подання навчального закладу з проханням розглянути методичну 

розробку автора; 

- аналітичну довідку навчального закладу щодо актуальності та 

результативності впровадження автором ідей, викладених у методичній 

розробці; 

- витяг із рішення методичної комісії навчального закладу щодо 

розгляду методичної розробки; 

- рецензія, підготовлена методичною комісією; 

- довідки про апробацію методичної розробки; 

- друкований та електронний варіанти (диск CD) методичної розробки. 
2.7. Методист певного напрямку вивчає подані матеріали, у разі 

необхідності, консультується із спеціалістами, готує інформаційно-аналітичну 

довідку. 

 

3. Розгляд матеріалів та прийняття рішення 

3.1. Матеріали розглядаються на засіданні навчально-методичної ради за 

участі авторів, представників навчальних закладів та обласного методичного 

об’єднання педагогічних працівників за певним напрямом діяльності. 

3.2. Методичні розробки для розгляду представляють представники 

навчальних закладів або методисти Навчально-методичного центру професійно- 

технічної освіти. 

3.3. Автор має право бути присутнім при розгляді його методичної 

розробки, брати участь в обговоренні, давати пояснення з питань, що 

виникають. 

3.4. За результатами розгляду методичної розробки навчально-методична 

рада приймає такі рішення: 

- схвалити методичну розробку; 

- рекомендувати методичну розробку для використання у професійно- 

технічних навчальних закладах області при підготовці кваліфікованих 

робітників із професій …. (для галузі виробництва); 
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- рекомендувати методичну розробку для використання у професійно- 

технічних навчальних закладах області при вивченні певних тем під час 

підготовки кваліфікованих робітників із професій ….; 

- порушити клопотання перед Інститутом модернізації змісту освіти 

Міністерства освіти і науки України про надання методичній розробці грифа 

Міністерства освіти і науки України; 

- рекомендувати автору протягом визначеного періоду доопрацювати 

представлені матеріали. 
 

3.5. Прийняття рішення щодо методичних розробок проходить відповідно 

до процедури, визначеною пунктами 7, 8 Положення про навчально-методичну 

раду при Навчально-методичному центрі у Черкаській області, затвердженого 

наказом Навчально-методичного центру від 25.02.2015, № 04 – О. Воно 

фіксується у протоколі засідання навчально-методичної ради. Авторам 

видається відповідна довідка. 

3.6. Якщо автору було рекомендовано доопрацювати методичну розробку, 

то її повторний розгляд проходить у спосіб та з урахуванням вимог, викладених 

у цьому Порядку. При цьому автор має підготувати обґрунтовану відповідь на 

зауваження, висловлені під час попереднього розгляду методичної розробки. 

3.7. Підсумки апробації методичних розробок висвітлюються на 

офіційних веб-сайтах навчальних закладів та її проведення відображається у 

щорічних звітах навчальних закладів про методичну роботу. 
 

 
 


