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1.   Общие положения
1.1 Настоящее Положение предназначено для введения единых требований к учебно-методическому обеспечению  КГАОУ СПО «Хабаровский технологический колледж» по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена.
1.2 Положение об учебно-методическом комплексе (далее - УМК) регулирует процесс подготовки учебно-методического оснащения по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена, как с точки зрения содержания, так и формы в целях организации образовательного процесса в соответствии с программой подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена. Доля программ подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена, обеспеченных УМК, является одним из показателей государственной аккредитации образовательного учреждения, характеризующих  его учебно-методическую дея​тельность.
1.3 Требования настоящего Положения являются обязательным для образовательной деятельности КГАОУ СПО «Хабаровский технологический колледж».
1.4 УМК корректируются один раз в год в соответствии с требованиями к программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена.
2.  Цели и задачи формирования УМК КГАОУ СПО «Хабаровский технологический колледж» по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена
2.1 УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена формируется с целью систематиза​ции нормативных, учебно-методических и методических материалов, обеспечи​вающих качественное содержание и организацию образовательного процесса.
2.2 Разработка и использование УМК в учебном процессе нацелена на ре​шение следующих основных задач:
· четкое определение места и роли учебной дисциплины, профессиональ​ного модуля, междисциплинарного курса в образовательной программе; фикса​ция и конкретизация на этой основе учебных целей и задач;
· последовательная реализация внутри- и междисциплинарных логиче​ских связей, согласование содержания и устранение дублирования изучаемого материала с другими образовательными программами;
· рациональное распределение учебного времени по разделам курса и ви​дам учебных занятий;
· распределение учебного материала между аудиторными занятиями и внеаудиторной работой обучающихся;
· планирование и организация самостоятельной работы обучающихся с учетом рационального использования времени, отведенного на самостоятельную работу;
· разработка оптимальной системы текущего, промежуточного и итогово​го контроля знаний обучающихся;
· отражение в содержании учебной дисциплины,  профессионального мо​дуля, междисциплинарного курса современных достижений науки, культуры и других сфер общественной практики, связанных с данным направлением программы подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· определение круга источников учебной, справочной, методической и научной литературы, необходимых для освоения программ подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена, а также формирования библиографического списка.
3. Состав и структура УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена
3.1 Данное Положение УМК рассматривается как совокуп​ность нормативных, учебно-методических и методических материалов, необхо​димых и достаточных для организации учебного процесса по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена, способствующих эффективному освоению обучающимися программ подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена.
3.2 Материалы, включаемые в УМК, должны отражать современный уровень развития науки и техники, предусматривать логически последовательное изложение учебного материала, использование современных методов, форм и средств обучения, позволяющих обучающимся глубоко осваивать программы подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена.

3.3 Состав УМК определяется содержанием учебного плана по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена по со​ответствующей программе.
3.4 Структура УМК формируется по следующему алгоритму:
· титульный лист;
· пояснительная записка;
· Рецензия содержания УМК специалистами отраслевых предприятий и организаций;
· выписка из протокола заседания методической\предметно-цикловой комиссии о рекомендации к использованию в учебном процессе УМК;
· содержание УМК;
· нормативно-правовое обеспечение УМК;
· учебные планы по профессии;
· УМК по каждой учебной дисци​плине общепрофессионального, профессионального цикла, включая профессиональный модуль, учебной практике (производственное обучение), производственной практике (по профи​лю), производственной практике (преддипломная производствен​ная практика, государственная итоговая аттестация согласно учебного плана).
.5 Нормативно-правовое обеспечение включает:
· ФГОС  СПО по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· базовый учебный план по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· аналог профессионального стандарта или профессиональный стандарт (при наличии);
· квалификационные характеристики по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· нормативные документы, регулирующие трудовую деятельность по данной программе.
3.6 УМК по каждой учебной дисциплине общепрофессионального, профессионального цикла, включая профессиональный модуль, включает:
1. Учебно-программную документацию.
2. Учебно-планирующую документацию.
3. Комплект методических материалов УМК по каждой учебной дисциплине общепрофессионального, профессионального цикла, включая профессиональный модуль, состоит из:

- сборника практических занятий с методическими указаниями по их подготовке и проведению (по всем учебным дисциплинам, МДК);

-сборника практических занятий с методическими указаниями по их выполнению (по всем учебным дисциплинам, МДК);

- сборника лабораторных работ с методическими указаниями по их подготовке и проведению (по всем учебным дисциплинам, МДК); 

- сборника лабораторных работ с методическими указаниями по их выпол​нению (по всем учебным дисциплинам, МДК); 

- рекомендации по организации аудиторной самостоятельной работы обучающихся; 

- рекомендации по использо​ванию технических средств обучения и информационных технологий);
А также  в комплект могут быть включены:

- лекционные материалы по учебной дисциплине общепрофессионального, профессионального цикла;

- рабочие тетради для внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся;

- Глоссарий.

При использовании в образовательном процессе раздаточного материала, наглядных пособий, электронных образовательных ресурсов, современных ин​формационных технологий и мультимедийных проектов в УМК следует вклю​чить соответствующие перечни.

4. Комплект для организации внеаудиторной самостоятельной работы обу​чающихся:

 -перечень теоретических вопросов для внеаудиторного самостоятель​ного изучения (по всем УД, ПМ); 

- примерный перечень заданий для внеаудитор​ной самостоятельной работы обучающихся (по всем УД, ПМ);

- примерный пере​чень тематики рефератов, исследовательских работ для обучающихся (по всем УД, ПМ);

- рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся; методические рекомендации по написанию рефератов, содержа​щие основные требования к их оформлению; 

- методические рекомендации по выполнению исследовательских работ, содержащие основные требования к их оформлению; 

- список литературы для выполнения внеаудиторной самостоятель​ной работы).
5. Комплект учебно-методических материалов по контролю знаний и уме​ний:

 -фонды оценочных средств по УД, ПМ; 

-перечни учебной и дополнительной литературы, 

-нормативно-технической документации, 

-наглядных пособий, техни​ческих средств, необходимых для проведения экзаменов, зачетов, дифференци​рованных зачетов, экзаменов квалификационных (при необходимости).
3.7 УМК по учебной практике/учебной практике (производственное обуче​ние), производственной практике (по профилю), производствен​ной практике (преддипломной)/производственной практике включает;
· квалификационные требования к уровню подготовки выпускника по учебной (производственное обучение), производственной и преддипломной практике;
· программу учебной практики /учебной (производственное обучение) практики, производственной практики (по профилю), производ​ственной практики (преддипломная)/производственной практики;
· перечень выпускных квалификационных работ в соответствии с программами подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· образцы отчетной документации обучающихся по производственной практике (дневники, структура отчета);
· образцы отчетной документации обучающихся по преддипломной практике (дневники, структура отчета);
· методические рекомендации по организации учебной (производственное обучение), производственной и преддипломной практики;
· методические рекомендации по ведению и оформлению отчетной доку​ментации по производственной и преддипломной практике для обучающихся.
3.8  УМК государственной итоговой аттестации:
· программа государственной итоговой аттестации (вид итоговой государ​ственной аттестации; объем времени на подготовку и проведение итоговой госу​дарственной аттестации; сроки проведения итоговой государственной аттеста​ции; необходимые экзаменационные материалы; условия подготовки и процеду​ра проведения итоговой государственной аттестации; формы проведения итого​вой государственной аттестации; критерии оценки уровня и качества подготовки выпускника) для учреждений СПО;
· тематика дипломных работ (проектов)/письменных квалификационных работ;
· методические указания по организации государственной итоговой атте​стации обучающихся;
· методические указания по выполнению дипломных работ (проектов), письменных квалификационных работ, содержащие основные требования к их оформлению;
· методические рекомендации по подготовке к защите дипломной работы (проекта), письменной квалификационной работы.
3.9 Апробация и корректировка материалов УМК.
Апробацию материалов УМК желательно провести на одном из потоков обучающихся, осваивающих соответствующую программу подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена. Ос​новная задача апробации - оценка усвоения учебного материала обучающимися, соответствия плана проведения всех учебных занятий их фактическим срокам, качества подготовки и логической последовательности изложения учебного ма​териала.
Апробации УМК предполагают проведение контрольных посещений занятий (с использованием материалов УМК), срезов знаний, умений и навыков обучающихся по учебным дисциплинам, МДК. По результатам контрольных мероприятий дается оценка усвоения учебного материала обучающимися, соответ​ствия плана проведения всех учебных занятий их фактическим срокам, качества и логической последовательности изложения учебного материала. При апроба​ции допускается использование неполного комплекта учебных и учебно-методических материалов, но являющегося достаточным минимумом для усвоения программ подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена обучающимися.

По результатам апробации материалов УМК разработчики оценивают каче​ство содержания УМК, вносят необходимые коррективы и готовят полный ком​плект документации УМК.
Разработанный УМК должен быть рассмотрен и рекомендован к использованию на заседании методических\предметно-цикловых комиссий колледжа. Оформляется протокол заседания ПЦК/МК и готовится акт внедрения УМК в ОПОП (Приложение 1).
4. Организация работы по формированию УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена
4.1 Преподаватель, мастер производственного обучения:
· разрабатывает / принимает участие в разработке УМК по общепрофессиональным дисциплинам / учебным дисциплинам общепрофессионального цикла, профессиональным модулям, учебной практике/учебной практике (производ​ственное обучение), производственной практике (по профилю), производственной практике (преддипломная) / производственной практике, госу​дарственной итоговой аттестации согласно учебному плану;
· принимает участие в обсуждении учебно-программной и учебно - планирующей документации по профессии на заседании ПЦК/МК;
· корректирует/принимает участие в корректировке содержания УМК;
· принимает участие в апробации УМК;
· принимает участие в обсуждении УМК на заседании ПЦК/МК;
· пополняет ежегодно содержание УМК (методических материалов по специальности/профессии, учебно-методических материалов по контролю знаний и умений, по организации внеаудиторной самостоятельной работы обучаю​щихся).
4.2 Научно-методический центр / методический кабинет:
· разрабатывает/корректирует Положение об УМК КГАОУ СПО «Хабаровский технологический колледж»;
· разрабатывает рекомендации по совершенствованию УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· формирует УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена согласно учебному плану;
· организует совместную деятельность ПЦК/МК и отраслевых предприятий и организаций с последующей корректировкой содержания УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· организует деятельность по апробации УМК;
· оказывает помощь педагогам в разработке и формировании УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· организует коллективное обсуждение проблем формирования и корректировки УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· рекомендует к изданию учебно-методические комплексы;
· размещает фрагменты УМК по программам на сайте обра​зовательного учреждения.
4.3 ПЦК/МК:
· разрабатывает план подготовки УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· рассматривает УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена на заседании ПЦК/МК;
· предоставляет материалы УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена для согла​сования содержания отраслевым предприятиям и организациям;
· осуществляет текущий контроль содержания и качества подготовки УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· председатель ПЦК/МК осуществляет периодический контроль соответствия УМК программ подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена современному уровню развития науки и практики, методики и технологии осуществления учебного процесса.
4.4 Методический совет:
· рассматривает на заседании и рекомендует к использованию УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена.
4.5 Заместитель директора по НМР КГАОУ СПО «Хабаровский технологический колледж»:
· утверждает Положение об УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена, план раз​работки УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· контролирует выполнение планов по формированию и совершенствованию УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· утверждает УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· проводит совместно с руководителями и работниками методической службы контрольные посещения занятий с использованием материалов УМК, срезы знаний, умений и навыков обучающихся по учебным дисциплинам, МДК при апробации УМК в учебном процессе с целью оценки преподавательского мастерства педагога, соответствия излагаемого материала учебной программе, уровня освоения учебного материала обучающимися; результаты контрольных занятий обсуждает с преподавателями, проводившими занятие; основные выводы доводятся председателем ПЦК/МК до всех преподавателей;
· контролирует результаты апробации УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена в учебном процессе, соответствие содержания учебного материала утвержден​ной ОПОП;
· проводит проверку наличия, полноты содержания и хранения докумен​тов УМК по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена не реже одного раза в год; о проведенных проверках делает отметки в плане работы педагога на учебный год.
5.    Обновление содержания и полный пересмотр УМК
5.1 С целью обновления и внесения необходимых текущих изменений УМК (соответственно по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена, которые корректируются ежегодно в соответствии с требованиями ФГОС) ежегодно пересматривается на заседании ПЦК/МК с участием представителей отраслевых предприятий и орга​низаций, о чем делается запись в протоколе заседания ПЦК/МК и оформляется лист корректировки.
На основании листа корректировки:
· вносятся изменения в содержание учебно-программной и учебно- планирующей документации;
· корректируется содержание учебно-методических материалов по учеб​ной (производственное обучение), производственной и преддипломной практике и учебно-методических материалов для организации государственной итоговой аттестации.
5.2 Ежегодно с целью совершенствования пополняется содержание комплектов:
· методических материалов по программам подготовки квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена;
· учебно-методических материалов по контролю знаний и умений;
· по организации внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся.
Приложение № 1

УТВЕРЖДАЮ

Зам. директора по НМР
___________Н.Ю.Третьякова
«_____»__________2014 г.

АКТ

о внедрении УМК  в учебный процесс

	Мы, нижеподписавшиеся, члены предметно-цикловой/методической комиссии

	

	

	настоящим актом подтверждаем, что УМК
	

	
	(ФИО автора)

	

	(наименование УМК)

	

	внедрено в предметно-цикловой/методической комиссии в качестве
	

	

	

	

	Дата внедрения
	

	Для оценки эффективности внедрения УМК проведены следующие 

	
	

	

	

	Оценка эффективности внедрения
	


	Подписи
	
	/
	
	/

	
	
	/
	
	/

	
	
	/
	
	/


Выписка
из протокола заседания методического совета
КГАОУ СПО «Хабаровский технологический колледж»

№____                                                                  от «____
»
20___
г.
Присутствовали:

Об использовании в учебном процессе учебно-методического комплекса (УМК).
Название (в соответствии с учебным планом) для специальности/профессии
(код и название специальности/профессии)
Автор
(авторы)
(Ф.И.О., должность)
Общий объем включенных в УМК материалов составляет
   стр.
текста, оформленного шрифтом Times New Roman размером 14 пт через полу​торный интервал с полями по 2,0 см со всех сторон.
Представленный УМК соответствует требованиям ФГОС СПО по указанной специальности/профессии и согласован с утвержденными программа​ми.
Рассмотрев УМК и обсудив представленную информацию, методический совет рекомендует его к использованию в учебном процессе.
Заместитель директора по НМР_____________________________________
(подпись)
(Ф.И.О.)
Председатель методического совета_________________________________
(подпись)
(Ф.И.О.)
Приложение № 2

Требования к оформлению УМК

1.1 Общие требования

Текст УМК  предоставляется в двух формах: 

- печатной; на листах формата А4 
- объем до 100 стр. - с одной стороны, более 100 стр. – с двух сторон; 

- в электронном виде в текстовом редакторе WORD на диске. 

Папка с текстовым вариантом работы должна иметь бумажную маркировку с указанием фамилии и инициалов разработчика, наименование учебной дисциплины, названия цикловой комиссии, даты предоставления УМК в НМЦ. Каждая страница учебно-методического комплекса оформляется со следующими полями: верхнее – 20 мм; нижнее – 20 мм; правое – 10 мм; левое – 30 мм. 
Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу. Номер проставляется внизу посередине листа шрифтом № 10. Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер страницы на нем не проставляется. Иллюстрации, таблицы, графики, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. Основную часть работы состоит из разделов, подразделов, глав, параграфов, пунктов и подпунктов. Они нумеруются (кроме введения, заключения, списка литературы, приложений) арабскими цифрами. 

Пример:
· Раздел 1, 

· Подраздел 1.1, 

· пункт 1.1.1, 

· подпункт 1.1.1.1. 

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Слово "раздел" не пишется. Заголовки разделов, Введение, Заключение, Оглавление, Список литературы, Приложения располагают в начале строчки без точки в конце сроки, отделяя от текста двумя межстрочными интервалами. Переносы в заголовках не допускаются. Каждую главу рекомендуется начинать с новой страницы. Основной текст работы при наборе на компьютере печатается в текстовом редакторе WORD стандартным  шрифтом Times New Roman, размер шрифта 14, межстрочный интервал – 1,5 (при объеме более 200 стр. – Приложения сшиваются отдельно). Текст подстрочных ссылок печатается в текстовом редакторе WORD стандартным  шрифтом Times New Roman, надстрочным знаком. 
На диске также должна присутствовать бумажная маркировка с указанием фамилии и инициалов разработчика, наименование учебной дисциплины, название цикловой комиссии, даты предоставления УМК в НМЦ. 
1.2. Правила оформления и содержания разделов учебно-методического комплекса

Образец оформления титульного листа
Образец оформления раздела 1: Методические рекомендаций по изучению учебной дисциплины для обучающихся

Образец оформления раздела 2: Рабочая программа учебной дисциплины в соответствии с ОПОП;
Образец оформления раздела 3: Методические указания для выполнения контрольных работ в соответствии  с Положением ФОС
Образец оформления раздела 4: Тексты лекций по учебной дисциплине 

Образец оформления раздела 5: Практикум по решению задач (практических ситуаций) по темам лекций 

Образец оформления раздела 6: Словарь терминов (глоссарий) в соответствии ФГОС
Образец оформления раздела 7: Материалы тестовой системы

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

КГАОУ СПО «ХАБАРОВСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»
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УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС

ХХХХХХХХХХХХХХХХХХ

______________________________________ 

(наименование учебной дисциплины, междисциплинарного курса, профессионального модуля)

	
	
	

	(код специальности/профессии)
	
	(наименование специальности/профессии)

	

	(образовательный цикл)


Хабаровск 
2014
	ОДОБРЕНА    

на заседании ПЦК _____________
Председатель ПЦК  

__________________ (ФИО)

«       »__________20___г.
	  УТВЕРЖДАЮ:

 Заместитель  директора  по НМР
____________Н.Ю. Третьякова
 «      »________20___г.




УМК разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальностям среднего профессионального образования (далее – СПО) по специальности/профессии

(код специальности/профессии)                             (наименование специальности/профессии)
Организация-разработчик:
 КГАОУ СПО «Хабаровский технологичекий колледж»
Разработчики:
(ФИО должность, квалификационная категория)
Заключение методического совета №_____  от «____»_________20__ г.

1.3. Образец оформления раздела 1: 

Методические рекомендации по изучению учебной дисциплины для обучающихся
1.3.1.Рекомендации по использованию материалов учебно – 
методического комплекса:

При работе с настоящим учебно-методическим комплексом особое внимание следует обратить на ……..……………………………………………………… 

Специфика в изучении раздела  № ….. настоящего комплекса проявляется в…………………… ……………………………………………………………………

Специфика в изучении раздела  № ….. настоящего комплекса проявляется в …………………………………………………………………………………………

1.3.2. Рекомендации к изучению отдельных тем курса

При изучении темы  № ….. «ХХХХХХХХХХХХХХХХ»  особое внимание следует обратить на ……………………  ………………………………  

При изучении темы  № ….. « ХХХХХХХХХХХХХХХХХХ» особое внимание следует обратить на …………………………………… 

1.3.3.  Рекомендации по работе с литературой

При изучении курса учебной дисциплины особое внимание следует обратить на следующие литературные источники …………… ………..……………… 

К основным  (базовым) литературным источникам учебной дисциплины относятся: 

<………………………>

<………………………> и.т.д.

1.3.4. Разъяснения по поводу работы с тестовой системой курса

В разделе 7 настоящего комплекса Вам предложено решить тестовые задания. Специфика решения данных заданий заключается в…………………………………………………………………………………….

1.3.5. Рекомендации по подготовке к экзамену  (зачету)

При подготовке к экзамену (зачету) особое внимание следует обратить на следующие моменты:

1. <…………………………………………………………………>.

2. <…………………………………………………………………>.

3. <…………………………………………………………………>.

Опыт приема экзамена (зачета) выявил что наибольшие трудности при проведении экзамена (зачета) возникают по следующим разделам:

- <………………………………………>

- <………………………………………>

Для того чтобы избежать трудностей при ответах по вышеназванным разделам рекомендуем ………………………………………………………………………………… 

1.4.Образец оформления раздела 2: 

Рабочая программа учебной дисциплины  (см. приложение 1 и образец 1)

1.4.1. Выписка из образовательного стандарта по учебной дисциплине

<…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….>

1.4.2. Цели и задачи учебной дисциплины

Учебная дисциплина предназначена для …………………………

В соответствии с назначением учебной дисциплины,  основными  целями  учебной дисциплины являются:

1. < ………………………….>

2. < ………………………….>

3. <…………………………..>

Исходя из названных целей, в процессе изучения дисциплины решаются следующие задачи:

1. < ………………………….>

2. < ………………………….>

3. <…………………………..>

1.4.3. Требования к уровню освоения дисциплины

По окончанию изучения учебной дисциплины обучающийся должен получить основные представления, знания, умения и навыки
, а именно: 
	По разделам  тем 
	Представления
	Знания
	Умения
	Навыки

	Раздел 1. <….> 
	Иметь представления об ………………
	Знать задачи, принципы и функции…………
	Свободно оперировать следующими понятиями и категориями ………………
	Грамотно пользоваться …………… 

	Раздел 2. <…>
	…………………….
	……………………
	…………………………..
	……………………….

	Раздел 3. <…>
	………………………
	……………………
	…………………………..
	……………………….

	Раздел 4. <…>
	………………………
	……………………
	…………………………..
	………………………..


1.4.4. Формы  итогового и текущего контроля по различным 
категориям обучающихся

Итоговый контроль. 

Для контроля уровня усвоения данной дисциплины учебным планом предусмотрен: 

- для обучающихся на базе полного среднего образования - <….>

-  для обучающихся на базе средне-специального образования - <…>

Текущий контроль.

Для обучающихся очной формы обучения …………… 

Обучающиеся заочной формы обучения     ……………… 

1.4.5. Тематический план учебной дисциплины

(Распределение  часов) 

	№
	Наименование 

разделов и тем
	Максимальная

учебная

нагрузка

(час.)
	Количество аудиторных часов при очной форме обучения
	Самостоятельная

работа

обучающийсяов

	
	
	
	всего
	Теоретические занятия
	Практические занятия
	

	1
	
	40
	40
	-
	-
	

	2
	Введение.

1.  
	2
	2
	2
	
	


1.4.6. Содержание отдельных разделов и тем учебной дисциплины

Введение

Обучающийся должен:

иметь представление о 

знать 

уметь 

Раздел 1. Наименование раздела дисциплины

Тема 1.1.  Наименование  темы 

Обучающийся должен:

иметь представление о 

знать 

уметь 

<………………………………………………..>
.

Вопросы темы.

Практическое занятие. 

Тема 1.2. Наименование  темы

Обучающийся должен:

иметь представление о 

знать 

уметь 

<………………………………………………..>
.

Вопросы темы.

Практическое занятие. 

Раздел 2. Наименование раздела дисциплины

Тема 2.1. Наименование  темы

Обучающийся должен:

иметь представление о 

знать 

уметь 

<………………………………………………..>
.

Вопросы темы.

Практическое занятие. 

1.4.7.  Учебно-методическое обеспечение учебной дисциплины

Темы  рефератов (для очной формы обучения)

1. <………………………………………………………………………> 





(название темы реферата)

2. <………………………………………………………………………> 




(название темы реферата)

3. <………………………………………………………………………> 




(название темы реферата)

и т.д.

Список вопросов для подготовки к экзамену (зачету).

1. <…………………………………..>

2. <…………………………………..>

3. <…………………………………..>

4. <…………………………………..>

и т.п. 

Список  основной литературы по курсу: 

1. <…>

2. <…>

3. <…>

и т.д.
Список  дополнительной литературы по курсу: 
1. <…>
  <…>   и.т.д. 
1.5. Пример оформления раздела 3: Методические указания для выполнения контрольных работ
1.5.1.  Общие положения методических указаний по выполнению контрольных работ 

 Написание контрольной работы по учебному курсу имеет следующие цели:

1. <…………………………………………….>.

2. <…………………………………………….>.

3. <…………………………………………….>.

Процесс написания контрольной работы состоит из следующих разделов:

- <………………………………………………..…>

- <………………………………………………….>

- <…………………………………………………> 

 Выполнение раздела ……  контрольной работы имеет следующую задачу:

1. <………………………………………………>.

2. <………………………………………………>.

3. <………………………………………………>.
Выполнение раздела ……………. контрольной работы имеет следующую задачу:

1. <………………………………………………>.
2. <………………………………………………>.
3. <………………………………………………>.
Выполнение раздела ……………. контрольной работы имеет следующую задачу:

1. <………………………………………………>.
2. <………………………………………………>.
3. <………………………………………………>.
1.5.2. . Инструкция по выполнению контрольной работы

При написании контрольной работы должны быть соблюдены следующие этапы:

Этап № 1: <………………………………………>.

Этап № 2: <………………………………………>.

Этап № 3: <………………………………………>. 

Выполнение Этапа № 1 складывается из заданий:


- <……………………………………….>.


- <……………………………………….>.

Выполнение Этапа № 2 складывается из заданий :


- <……………………………………….>.


- <……………………………………….>.

Выполнение Этапа № 3 складывается из заданий:


- <……………………………………….>.


- <……………………………………….>.

При этом, выполнение задания ………………. контрольной работы  состоит из выполнения обучающийсяом следующих элементов:

1. <……………………………………………….>.

2. <……………………………………………….>.

3. <……………………………………………….>.

В соответствии с требованиями к оформлению текстов контрольных работ обучающийсяов всех форм обучения, а именно: 

 «…2. Объем текста контрольной работы не должен превышать:  при рукописном варианте – 16 страниц тетрадного формата или 10 страниц  формата А4 (210х297 мм) при этом текст работы пишется четким разборчивым почерком на обоих сторонах листа тетрадного формата или на обоих сторонах листа формата А4;  при наборе обучающийсяом текста работы на компьютере – 8 страниц, при этом текст печатается на одной стороне листа бумаги формата А4 (210х297 мм). 

3. 
При наличии в контрольной работе таблиц, графиков, диаграмм, расчетов объем работы может превышать объемы текста контрольной работы, устанавливаемые в пункте 2 типовых требований   к оформлению и объему контрольных работ. …»

Исходя из вышеизложенного, рекомендуются следующие объемы изложения элементов заданий контрольной работы:

Объем задания    ……………………………. - <X> листов.

Объем задания    ……………………………. - <X> листов.

Объем здания      ……………………………. - <X> листов.

1.5.3. Правила выбора варианта контрольной работы

Количество вариантов контрольной работы по учебной дисциплине: -  10 (Десять). 

Таблица выбора варианта контрольной работы

	Номер варианта  темы контрольной работы.
	Последняя цифра номера зачетной книжки обучающийсяа (студенческого билета)
	Задание типа 
…………….. 
	Задание типа  
…………….. 

	Вариант № 1
	 1
	<номера  заданий> 

	<номера  заданий> 


	Вариант № 2
	2 
	< -…- >
	 < -…- >

	Вариант № 3
	3 
	< -…- >
	< -…- >

	Вариант № 4
	4
	< -…- >
	< -…- >

	Вариант № 5
	5 
	< -…- >
	< -…- >

	Вариант № 6
	6 
	< -…- >
	< -…- >

	Вариант № 7
	7 
	< -…- >
	< -…- >

	Вариант № 8
	8 
	< -…- >
	< -…- >

	Вариант № 9
	9 
	< -…- >
	< -…- >

	Вариант № 10
	0
	< -…- >
	< -…- >


1.5.4. Структура контрольной работы

Контрольная работа должна состоять из следующих разделов
:

1.Титульный лист.

2. Задание типа ……..

2.1.   №  < -…- >      <……………………………………………………………>. 
2.1. Ответ: 

3. Задание типа …….

3.1. №  < -…- >      <……………………………………………………………>. 

4. Список литературы, используемой для написания контрольной работы.


1.5.5.  Задания для выполнения контрольной работы по варианту

Перечень заданий типа ……… контрольной работы:

№ 1

<……………………………………………………………………………….>.

№ 2

<……………………………………………………………………………….>.

№ 3

<……………………………………………………………………………….>.

 и т.д.

Перечень заданий типа ……… контрольной работы:

№ 1

<……………………………………………………………………………….>.

№ 2

<……………………………………………………………………………….>.

№ 3

<……………………………………………………………………………….>.

 и т.д.
1.5.6. Правила установления балловой оценки

выполнения контрольной работы

Каждый элемент задания контрольной работы оценивается по балловой шкале. Вся выполненная контрольная работа оценивается в балловом эквиваленте. Максимальное количество баллов за все элементы заданий составляет 100 (Сто) баллов. 

Сумма набранных баллов на заключительном этапе переводится в шкалу «зачтено» или «не зачтено»
 по приведенной ниже таблице:

	Оценочная шкала «Зачтено» или «Не зачтено»
	Не зачтено
	Зачтено

	Необходимое количество баллов по 100 бальной шкале
	0- ХХ
	Свыше ХХ


Бальная шкала оценки заданий контрольной работы

	Задания
	Баллы 

	№ <…> 
	ХХ

	
	

	№ <…> 
	ХХ


Шкала распределение баллов для оценки ответа на элементы заданий:

	Задание 


	Балловая оценка элементов задания  

	
	Критерий   ………
	Критерий   ………….
	Критерий   …………..


	Критерий   …………..


	Итого балов



	Количество баллов
	
	
	
	
	


1.6. Пример оформления раздела 4: Тексты лекций по учебной дисциплине

1.6.1.  РАЗДЕЛ КУРСА 1

РАЗДЕЛ  1.   ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ

                                         (наименование раздела в соответствии с рабочей программой) 
  

ТЕМА  1.1. ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
                                               (название темы лекции в соответствии с рабочей программой) 

Вопросы темы:

1. < ------------------------- >


2. < ------------------------- >


3. < ------------------------- >
1.1.1. < ------------------------- >


                (вопрос темы)


< ……………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….>

1.1.2. < ------------------------- >


                (вопрос темы)

<…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………>

1.1.3. < ------------------------- >


                (вопрос темы)


<………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………>


Контрольные вопросы темы
:
1. < ……………………………………..>?

2. < ……………………………………..>?

3. < ……………………………………..>?

1.6.2. РАЗДЕЛ КУРСА  2.   ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ

(наименование раздела в соответствии с рабочей программой) 
ТЕМА  2.1. ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
(название темы лекции в соответствии с рабочей программой) 

Вопросы темы:

1. < ------------------------- >

2. < ------------------------- >

3. < ------------------------- >
2.1.1.                               < ------------------------- >


                                           (вопрос темы)


< ………………………………………………………………………   >

< ------------------------- >


                                    (вопрос темы)


<………………………………………………………………………  >

< ------------------------- >


                                       (вопрос темы)


<………………………………………………………………………… >


Контрольные вопросы темы :

1. < ……………………………………..>?

2. < ……………………………………..>?

3. < ……………………………………..>?

4. < ……………………………………..>?

1.7. Пример оформления раздела 5: Практикум по решению задач (практических ситуаций) по темам лекций

К теме 1.1.

Задача  № 1

<…………………………………………………………………….……..>

Задача  № 2

<…………………………………………………………….……….……..>

Задача № 3

<…………………….……………………………………………………..>

Пример решения задач к темам 1.1.   

<…………………….…………………………………………………..…..>

К теме 2.1.

Задача  № 1

<…………………………………………………………………….……..>

Задача  № 2

<…………………….…………………………………………………….>

Задача № 3

<…………………….……………………………………………………..>

Пример решения задач к темам 2.1.   

<…………………….……………………………………………………….>

1.8. Пример оформления раздела 6: Словарь терминов (глоссарий)


К теме 1.1.

<…………………………>  -   ………           ……..…                   


                   (термин )
                                            (содержание термина )


<…………………………>  -   …………__________…..…… 

                     (термин )                           (содержание термина )


<…………………………>  -   …………__________…..………              


                    (термин )
                         (содержание термина )


<…………………………>  -   ……………..________… 

                       (термин )                         (содержание термина )


К теме 1.2. 


<………………………….>  -    ...…………...… 


<………………………….>  -    ………………… 

К теме 1.3. 

<………………………….>  -    ...…………...…… 


<………………………….>  -    ……………………… 

и т.д. 

1.9. Пример оформления раздела 7:  Материалы тестовой системы 
.
Тестовые задания к теме № 1.1.

 Тест № 1 

Задание: найдите правильный вариант ответа из четырех предложенных

Вопрос:<…………………………………………………………  >?

А) <…>

Б) <…>

В) <…>

Г)  <…>

Тест № 2 

Задание: вставьте слово, которое по вашему мнению является правильным ответом
.

< ……………………………………… > - это __________________.

Тест № 3

Задание: В предложении пропущено несколько слов. Впишите пропущенные слова, чтобы высказывание стало истинным 
.


<……… .  ________,  … ……… _______________________> 


Тест № 4

Задание: Присвойте номера, позволяющие установить правильную последовательность
.

< В период с ……….  по ………………… происходили >

_______ - <………………………………………………….> 

_______ - <………………………………………………….> 

_______ - <………………………………………………….> 

_______ - <………………………………………………….> 

Тест № 5 

Задание
:  Установите соответствие:

XXXXXXXXXXXXXXXXX                         XXXXXXXXXXXXXXXX       

1) <…>




А) <…> 

2) <…>




Б) <…> 

3) <…>




В) <…> 

4) <…>




Г) <…> 

Ответы: 

1) соответствует  __, 2) соответствует  ____, 3) соответствует  ___, 4) соответствует ______      

Тест № 6
 <………………………..>

Тест № 7 <………………………..>

Тест № 8 <………………………..>

Тест № 9 <………………………..>

Тест № 10 <………………………..>

Тестовые задания к теме № 1.2.

Тест № 1 <………………………..>

Тест № 2 <………………………..>

Тест № 3 <………………………..>

Тест № 4 <………………………..>

Тест № 5 <………………………..>  и т.д.    
1.10. Сведения по обеспеченности дисциплин

учебно-методической литературой

	№ п/п
	Специальность

название,

шифр

форма обучения
	Дисциплина
	Наименование  дисциплины

	
	
	
	Название, вид издания
	Автор, год издания
	Кол-во экземпляров
	Обеспеченность,

шт/ст.

	
	
	
	
	
	В библи

отеке
	на кафедре
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	


1.11.  Перечень документов и материалов УМК

Учебная дисциплина __________________________________________

                                                                                  (наименование учебной дисциплины по учебному плану)  

по специальности_____________________________________________ 

                                 (код и наименование специальности по классификатору   специальностей СПО)

	№ п/п
	Наименование элемента учебно-методического комплекса
	Наличие (есть, нет)
	Дата утверждения после разработки
	Потребность в разработке

(обновлении (есть, нет)

	1.
	Типовая программа (для дисциплин включенных в ГОС СПО;
	
	
	

	2.
	Рабочая программа дисциплины, в том числе  и авторские программы дисциплин по выбору, дисциплин специализаций 

(по утвержденной форме);
	
	
	

	3.
	Учебники, учебные пособия с грифом Минобразования, методразработки;
	
	
	

	4.
	Тексты проблемных лекций;
	
	
	

	5.
	Методические разработки и материалы по проведению лабораторно-практических и др. видов занятий (практикумы, методические указания задачи, деловые игры и др.);
	
	
	

	6.
	Словарь терминов - должны быть даны определения всех встречающихся в курсе изучения  дисциплины терминов;
	
	
	

	7.
	Методические рекомендации для преподавателей, указывающие на средства, методы обучения, могут оформляться в способы учебной деятельности, применение которых наиболее эффективно при освоении тем;
	
	
	

	8.
	Методические рекомендации по выполнению: контрольных работ, рефератов, курсовых работ (проектов), учебной практики (составляется в случае, если данные виды работ предусмотрены программой курса);
	
	
	

	9.
	Методические материалы для контроля знаний (текущего, промежуточного, итогового) - контрольные вопросы, билеты, тесты, остаточных знаний при самоаттестации - тесты;
	
	
	

	10.
	Методические материалы по самостоятельной работе (сборники задач, указания, задания), рекомендуемый режим и характер учебной работы, особенно в части выполнения домашних заданий);
	
	
	

	11.
	Сведения об обеспеченности обучающийсяов учебной и методической литературой (по форме)
	
	
	

	12
	Перечень иллюстративных материалов (рисунки, фотографии, графики, таблицы);
	
	
	

	13.
	Перечень с кратким содержанием видео- аудиоматериалов;
	
	
	

	14.
	Компьютерные программы;
	
	
	

	15.
	Наименование НИРС, темы дипломных проектов;
	
	
	

	16
	Перечень специализированных аудиторий, учебно-лабораторного оборудования.
	
	
	


Рассмотрено на заседании цикловой комиссии    протокол № ____ 

от «____»_______________ 

Председатель цикловой комиссии  Ф.И.О.  __________________

Одобрено на заседании методического совета (протокол № ____

от «_____»_________   )     

Председатель к цикловой комиссии

Ф.И.О. __________________
� По окончанию изучения дисциплины слушатель должен: иметь представления о (например, о круге проблем, о существующих подходах к рассмотрению проблем дисциплин;, о состоянии научных достижений, являющихся основой учебного дисциплины; об основных сферах применения полученных знаний и т.п.); знать (например,  объект, предмет, цели, задачи, место данной дисциплины среди других дисциплин, основные понятия, фактологический материал, признаки, параметры, характеристики, свойства предмета изучения, системы, их элементы, связи между ними, процессы, функции, состояния системы, методы, средства, приемы, алгоритмы, способы решения задач, классификацию, оценки, границы, пределы и пр.); уметь (например,   вычленять предметную область дисциплины, представлять, описывать результаты; выдвигать гипотезы о причинах возникновения той или иной ситуации, о путях ее развития и последствия;  рассчитывать, определять, оценивать признаки, параметры, характеристики; выбирать способы, методы, средства, модели, критерии, обобщать, интерпретировать полученные результаты; формулировать проблемы, вопросы; прогнозировать развитие событий, изменение состояния системы и т.д.).





� Указать «Экзамен» или «Зачет», в зависимости от данных учебного плана для данной категории обучаемых. 


� Указать «Экзамен» или «Зачет», в зависимости от данных учебного плана для данной категории обучаемых.


� Краткое  содержание,  раскрывающее  тему


� Краткое  содержание,  раскрывающее  тему


� Краткое  содержание,  раскрывающее  тему


� Перечень  тем  рефератов  по  курсу   и краткие методические указания по их выполнению.


� Развернутый список вопросов, охватывающий теоретическую часть курса.


� При формировании списка литературы необходимо помнить о том, что в список основной литературы включается только литература, имеющаяся в наличии в библиотеке.


� При формировании списка литературы необходимо помнить о том, что в список дополнительной литературы включается литература, рекомендованная для изучения.








� Окончательная тип (структура) разделов и заданий определяется с учетом специфики данной учебной дисциплины. Задания могут носить теоретический характер – теоретический вопрос. Могут содержать  задачу (ситуационное задание) или тестовые задания.  


� При этом необходимо отметить то, что должна быть сформирована балльная шкала оценки каждого задания  и обозначить составляющие балловой оценки. Критерии оценки и количество баллов, необходимое для получения обучающийсяов оценки «зачтено» по контрольной работе определяется кафедрой индивидуально к каждой учебной дисциплине, исходя из особенностей соответствующей дисциплины.


� При этом автор разработчик методических указаний должен распределить баллы по критериям оценки каждого задания и его элементов и согласовать это с соответствующей цикловой комиссией. Распределение балов по заданиям отдельного варианта для итогового контроля контрольной работы классифицируется в зависимости от отнесения учебной дисциплины к соответствующему типу вариантов контрольных работ.


� Общее возможное количество баллов по вопросу


� Текстовое содержание ответа на вопрос лекции. 


� Текстовое содержание ответа на вопрос лекции.


� Текстовое содержание ответа на вопрос лекции.


� Контрольные вопросы темы завершают текстовое изложение темы.


� Текстовое содержание ответа на вопрос лекции. 


� Текстовое содержание ответа на вопрос лекции.


� Текстовое содержание ответа на вопрос лекции.


 





� Автор описывает типовую задачу темы и раскрывает подробный механизм ее решения, с описанием моментов, на которые следует обратить особое внимание и которые будут являться главными критериями оценки.  


� Данный раздел должен состоять из набора тестовых заданий по каждой теме учебной дисциплины из расчета 8 (Восемь) тестовых заданий по каждой теме.  В данном разделе должны быть указаны правила формирования ответов на тестовые задания в зависимости от вида. В начале задания должна быть оформлена инструкция. Если задания в тесте даны все в одной форме, то инструкция пишется один раз, при изменении формы тестового задания пишется новая инструкция. 





� Задания с выбором одного или нескольких правильных ответов: Если к заданиям даются готовые ответы на выбор (обычно один правильный ответ и остальные неправильные), то такие задания называются заданиями с выбором одного правильного ответа.  При использовании этой формы следует руководствоваться следующим правилом: в каждом задании с выбором одного правильного ответа правильный ответ должен быть, что придает однозначность смыслу самого задания и не допускает противоречивых толкований у обучаемых.





� Задания  открытой формы: В заданиях открытой формы готовые ответы с выбором не даются. Испытуемый должен сам дописать ответ, который свидетельствует о наличии или отсутствии требуемых знаний. Заданий отрытой формы формулируются в форме утверждений, которые превращаются в истинное высказываний, если ответ правильный и в ложное если ответ неправильный.





� В заданиях с открытой формой  пропущено  несколько слов. Вставьте недостающие слова, чтобы высказывание стало истинным. задание.


� Задания на установление правильной последовательности: Данный вид тестового задания позволяет проверить не только знания, навыки и умения по установлению правильной последовательности различных действий, операций, расчеты, но и формировать последние в учебном процессе. 	Формирование алгоритмов правильной и эффективной деятельности особенно необходимо на заключительной стадии профессиональной подготовки. 


    	Можно выделить несколько вариантов правильной последовательности:


	Первый вариант – это последовательности исторических событий.


	Второй вариант – последовательность технологических действий и операций.


	Третий – последовательность различных процессов.


	Четвертый – это цепочка действий, образующих систему знаний, умений, навыков, представлений. 


	Каждому заданию предшествует инструкция:





� Задания на установления соответствия: Задания этой формы названы так по самому существенному элементу деятельности тестируемых: в них необходимо установить соответствие элементов одного столбца элементам другого.  Задания начинаются со стандартной инструкции.





� В начале тестового задания пишется инструкция, если задания в тесте даны все в одной форме, то инструкция пишется один раз, при изменении формы тестового задания пишется новая инструкция. 


	Возможны следующие варианты инструкции:


	Вариант инструкции № 1: Используется для заданий с выбором одного правильного ответа. При этом тестируемым дается следующая инструкция:  «Обведите кружком, или напишите номер правильного ответа» 


	Вариант инструкции № 2: Используется в сравнительно редких случаях, когда имеются все ответы правильные, но правильные в разной мере. При этом тестируемым предлагается следующая инструкция: 


« Обведите кружком или напишите номер наиболее правильного ответа»


	Вариант инструкции № 3: Используется в заданиях, в которых необходимо выбрать несколько правильных ответов из числа предложенных. При этом тестируемым предлагается следующая инструкция: 


« Обведите кружком или напишите номера всех правильных ответов!»


Вариант инструкции № 4: Используется в заданиях с открытой формой (см. формы тестовых заданий). При этом тестируемым предлагается следующая инструкция: 


« Дополнить»


Вариант инструкции № 5: Используется в заданиях на установление правильной последовательности (см. формы тестовых заданий).  При этом тестируемым предлагается следующая инструкция: 


« Установить правильную последовательность»


Эта инструкция сопровождается примером и пояснениями – как надо отвечать на задание этой формы.


 Вариант инструкции № 6: Используется в заданиях на установление соответствия (см. формы тестовых заданий). При этом тестируемым предлагается следующая инструкция: 


« Установить соответствие»
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