Hướng dẫn viết và trình bày sáng kiến kinh nghiệm
A. Cấu trúc của một bài sáng kiến kinh nghiệm:
Các phần chính gồm:
Trang bìa

Mục lục

Danh mục chữ viết tắt (nếu có)

I. Đặt vấn đề
II. Giải quyết vấn đề
1. Cơ sở lí luận của vấn đề

2. Thực trạng của vấn đề

3. Các biện pháp đã tiến hành để giải quyết vấn đề

4. Hiệu quả SKKN

III. Kết luận, kiến nghị
Tài liệu tham khảo.

Lưu ý: Chỉ đánh số trang bắt đầu phần đặt vấn đề đến hết phần kết luận, kiến nghị

B. Nội dung các phần chính của SKKN:
I. Đặt vấn đề
Phần này  tác giả chủ yếu trình bày lí do chọn chủ đề. Cụ thể tác giả cần trình bày được các ý chính sau đây

- Nêu rõ hiện tượng (vấn đề) trong thực tiễn mà tác giả đã chọn để viết SKKN.

- Ý nghĩa và tác dụng ( về mặt lí luận) của hiện tượng ( vấn đề) 

- Những mâu thuẫn giữa thực trạng ( có những bất hợp lí, có những điều cần cải tiến, sửa đổi….) với yêu cầu mới đòi hỏi phải được giải quyết. Những SKKN này đã áp dụng và mang lại hiêu quả rõ rệt.

Từ những ý đó, tác giả khẳng đinh lí do mình chọn vấn đề để viết SKKN

II. Giải quyết vấn đề:
Đây là phần quan trọng, cốt yếu nhất của một SKKN, do vậy người viết trình bày theo 4 mục chính sau đây:

1 Cơ sở lí luận của vấn đề: Trong mục này người viết cần trình bày tóm tắt những lí luận, lí thuyết đã được tổng kết, bao gồm những khái niệm, những kiến thức cơ bản về vấn đề được chọn để viết SKKN. Đó chính là những cơ sở lí luận có tác dụng định hướng cho việc nghiên cứu, tìm kiếm những giải pháp, biện pháp nhằm khắc phục nhứng mâu thuẫn, khó khăn tác giả đã trình bày trong phần đặt vấn đề.

2. Thực trạng vấn đề: Trong phần này người viết mô tả, làm nổi bật những khó khăn, những mâu thuẫn trong thực tế mà người viết đang tìm các giải quyết, cải tiến.

3. Các biện pháp đã tiến hành để giải quyết vấn đề: Trình bày trình tự những biện pháp, các bước cụ thể, trong đó có nhận xét về vai trò, tác dụng, hiệu quả của từng biện pháp hoặc từng bước đó.

4. Hiệu quả SKKN: trong mục này cần trình bày đươc các ý:

- Đã áp dụng sáng kiến trên ở đâu, đối tượng cụ thể nào?

- Trình bày rõ kết quả cụ thể khi áp dụng SKKN  ( có đối chiếu, so sánh với  kết quả khi tiến hành công việc theo cách cũ)

Việc đặt tiêu đề cho các ý chính trên đây cần được cân nhắc, chọn lọc sao cho phù hợp với SKKN đã chọn và diễn đạt được nội dung chủ yếu mà người viết muốn trình bày trong SKKN.

III. Kết luận, kiến nghị:
1. Kết luận: Cần trình bày đươc:

- Ý nghĩa của SKKN đối với công việc.

- Những nhận định chung của người viết về việc áp dụng và khả năng phát triển SKKN.

- Những bài học kinh nghiệm được rút ra từ quá trình áp dụng SKKN của bản thân.

2. Những ý kiến đề xuất: (với các cấp lãnh đạo) để áp dụng sáng kiến kinh nghiệm có hiệu quả.

C. (Dự kiến)
1. Điểm hình thức (10 điểm)
- Trình bày đúng qui định (Văn bản SKKN được in (font unicode, cỡ chữ 13 hoặc 14, đóng quyển (đóng bìa, dán gáy), không có lỗi chính tả, lỗi cú pháp), tên của SKKN phù hợp với nội dung trình bày(05 điểm)
- Kết cấu hợp lý: Gồm 3 phần (đặt vấn đề, giải quyết vấn đề, kết luận và khuyến nghị)(05 điểm)
2. Điểm nội dung (90 điểm)
a. Đặt vấn đề

- Nêu được rõ ràng lý do lựa chọn vấn đề để giải quyết; giới hạn phạm vi vấn đề cần giải quyết; nêu ý nghĩa của vấn đề: Vấn đề đưa ra được giải quyết có tính thực tiễn, tính phổ biến, tính thời sự,… như thế nào? (10 điểm)
b. Nội dung giải quyết vấn đề (70 điểm)
- Đưa ra các giải pháp, biện pháp (lưu ý: các giả pháp biện pháp đưa ra phải có tính khả thi) hoặc đúc rút được những kinh nghiệm đã thực hiện mang lại hiệu quả trong giải quyết vấn đề đặt ra(10 điểm)
- Mô tả trình bày từng giải pháp, biện pháp kinh nghiệm đã thực hiện; phân tích, so sánh đối chiếu trước và sau khi thực hiện các giải pháp, biện pháp, kinh nghiệm để chứng minh, thuyết phục về hiệu quả mà giải pháp, biện pháp, kinh nghiệm mang lại trong thực tế triển khai (20 điểm)
- Đánh giá được hiệu quả mà các giải pháp, kinh nghiệm mang lại; ý nghĩa của nó đối với thực tiễn(10 điểm)
-  Chỉ rõ được tính mới, tính sáng tạo của giải pháp, biện pháp, kinh nghiệm đã đúc rút từ thực tế đảm bảo tính khoa học, phù hợp với lý luận, phù hợp với chủ trương, chính sách hiện hành của Nhà nước(30 điểm)
c. Kết luận và khuyến nghị (10 điểm)
- Khẳng định kết quả mà SKKN mang lại;
- Nêu vắn tắt điều kiện, yêu cầu và hoàn cảnh áp dụng;
- Gợi mở những vấn đề bỏ ngỏ cần tiếp tục nghiên cứu;
- Khuyến nghị và đề xuất với các cấp quản lý về các vấn đề có liên quan đến áp dụng và phổ biến SKKN.

 Lưu ý: Mỗi SKKN từ 10 đến 20 trang
- Giấy khổ A4 (21,0 x 29,7cm)

- Phông chữ: Time New Roman

- Lề trên: 3 cm

- Lề dưới: 2,5 cm

- Lề trái: 2,5 cm

- Lề phải: 2,5 cm

- Khoảng cách dòng: 1,5 cm

- Số trang ở trung tâm lề dưới
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