
  

На допомогу 

керівнику 

гуртка 

Вимоги до технічного 

оформлення методичних рекомендацій 

має відповідати вимогам Примірної 

інструкції з ведення ділової документації 

в позашкільних навчальних закладах, 

завердженої наказом Міністерства освіти 

і науки, молоді та спорту України від 

23.08.2012 № 947, а саме: 

 текстовий редактор Word; 

 гарнітура Times New Roman, через 

інтервал 1,5; 

 поля: ліве – 3 см, праве – 1 см, 

верхнє, нижнє – 2 см; 

 наскрізна нумерація сторінок внизу 

по центру, на титульній сторінці 

номер не зазначається; 

 назви структурних елементів 

виконуються великими літерами, 

жирним шрифтом; 

 загальний обсяг методичних 

рекомендацій має складати не 

менше 24 друкованих сторінок 

комп'ютерного тексту (кегль – 14). 

Основні вимоги до оформлення 

методичних розробок  

Вимоги до технічного 

оформлення  
Зразки оформлення списку 

використаних джерел 
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ресурс]. Режим доступу http://
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Загальні вимоги до 

оформлення  

Зміст видання подається перед вступом. 

Він містить перелік назв розділів, підрозділів 

(пунктів), заголовків, рубрик та номери їх 

початкових сторінок. Заголовки змісту 

мають точно повторювати заголовки в тексті. 

Обсяг – не більше ніж одна сторінка 

Вступ 

Вступ – попередня промова, стаття до 

твору. Повинна містити відомості про твір, 

які не можна навести у будь-якій іншій 

частині видання, або самому творі. Обсяг – 

не повинен перевищувати 1-3 сторінки. 

Основна частина 

Основна частина за сутністю повинна 

відповідати темі, підпорядковуватися 

поставленій меті та завданням. Кількість і 

обсяг розділів підрозділів, пунктів, 

підпунктів основної частини не лімітується. 

Кожен розділ розпочинається з нової 

сторінки.  Обсяг основної частини становить 

не менше двох третіх обсягу методичних 

рекомендацій (15 і більше сторінок). 

Висновки 

Повинні бути чіткими і конкретними, 

містити стислий виклад результатів 

вирішення окресленої темою проблеми та 

поставлених завдань, стосуватися практичної 

цінності даної роботи та її використання. 

Обсяг – 1-2 сторінки. 

Список використаної літератури 

Обсяг – 1-2 сторінки. 

Додатки 

Додатки – частина тексту, що має 

довідкове другорядне значення. Обсяг – не 

лімітовано, за задумом автора. 

 

Титульна сторінка та зворот титульної 

сторінки 

Титульна сторінка містить: 

1) повні назви: Міністерство освіти і 

науки України, Департамент освіти і науки 

Полтавської обласної державної 

адміністрації, Полтавський обласний центр 

науково-технічної творчості учнівської 

молоді Полтавської обласної ради (всі 

літери великі, назва кожної установи з 

нового рядка, кегель –14, жирний. 

2) назву методичних рекомендацій (9-12 

слів, жирним шрифтом Times New Roman 

кегель – 20 . 

3) відомості про автора (прізвище, ім’я, 

по батькові (повністю); посада (керівник 

гуртка, методист); власна назва гуртка 

ПОЦНТТУМ ПОР. 

4) назва міста й рік написання методичної 

розробки (цифрами, без слів «рік», «р.»). 

 

На звороті титульної сторінки 

розміщують :  

1) прізвище, ім'я та по батькові автора; 

посада; повна назва навчального закладу; 

повна назва видання; рік видання та 

кількість сторінок. 

2) «Рецензент» та після двокрапки 

зазначають: прізвище, ім'я та по батькові 

рецензента; посада, повна назва 

навчального закладу 

3) текст: Розглянуто і схвалено на 

засіданні педагогічної ради Полтавського 

обласного центру науково-технічної 

творчості учнівської молоді Полтавської 

обласної ради (протокол 

№_______від___________). 

4) коротку анотацію видання. 

Зміст 

Актуальність теми. Актуальність 

означає важливість, практичну значущість 

проблеми.  

Достатній теоретичний рівень. 

Автор повинен розкрити тему на 

сучасному рівні розвитку відповідної 

науки.  

Дослідницький характер.   

Зміст та практичне застосування. 

Матеріал роботи повинен викладатися 

послідовно, логічно взаємопов’язувати 

окремі частини.  

 Відповідність навчальним 

програмам.  

Грамотність і естетичність 

оформлення. Робота повинна бути 

написана українською мовою, без 

граматичних та стилістичних помилок. 

Необхідно дотримуватися правил 

цитування, оформлення списку 

використаних джерел 

 

Структура  
 титульна сторінка; 

 зворот титульної сторінки; 

 зміст ;  

 вступ (передмова);  

 основна частина;  

 висновки; 

 перелік використаних джерел; 

 додатки (у разі необхідності). 


