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(КГБ ПОУ ХТЭТ)

1. Общие положения

1.1. Положение об учебно-методическом комплексе предназначено для введения единых требований к учебно-методическому обеспечению всех дисциплин и профессиональных модулей (ПМ), входящих в учебные планы, реализуемые в КГБ ПОУ «Хабаровский торгово-экономический техникум».
1.2. Настоящее Положение регулирует процесс подготовки учебного материала как с точки зрения содержания, так и формы в целях создания условий, позволяющих эффективно организовать и поддерживать самостоятельную работу студента и сохранять преемственность в преподавании учебных дисциплин и ПМ.

1.3. Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации»,  Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования.
1.4. Требования Положения должны соблюдаться всеми предметно-цикловыми комиссиями (далее ПЦК)
1.5. УМК дисциплин, профессиональных модулей, разработанные преподавателями предметно-цикловых комиссий ХТЭТ для обеспечения и совершенствования образовательного процесса в техникуме, являются собственностью КГБ ПОУ «Хабаровский торгово-экономический техникум».
2. УМК создается с целью:
2.1. Учебно-методического обеспечения эффективной аудиторной и самостоятельной работы студентов, сохранения преемственности в преподавании учебных дисциплин и профессиональных модулей.
2.2. Систематизации содержания учебных дисциплин, профессиональных модулей с учетом достижения науки, информационных технологий, современного производства.

2.3. Оснащения учебного процесса учебно-методическими, справочными и другими материалами. 

2.4. Оказания студентам методической помощи в усвоении учебного материала.

3. Структура учебно-методического комплекса.
Учебно-методический комплекс (далее УМК) – совокупность учебно-методических материалов, способствующих эффективному освоению студентами учебного материала, входящего в учебную программу дисциплины, профессионального модуля.

Состав УМК определяется содержанием утвержденной рабочей программы по соответствующей дисциплине. 
В состав УМК включаются:

 - Титульный лист с оборотом (Приложение 1);
 - Рецензии (внутренняя и внешняя);
 - Опись материалов УМК (Приложение 2);
 - Пояснительная записка;
 1. Рабочая программа дисциплины;

 2. Учебно-методические  материалы (лекции, практические занятия, лабораторные занятия);
 3. Методические рекомендации по изучению дисциплины;

 4. Методические рекомендации по организации и проведению практических и лабораторных занятий;
 5. Словарь терминов и персоналий;
 6. Методические рекомендации по организации и выполнению внеаудиторной самостоятельной работы студентов;
 7. Контрольно-оценочные средства;

 8. Тематика курсовых и выпускных квалификационных работ;

 9. Библиография.
3.1.  Рабочая программа дисциплины.
Рабочая программа дисциплины – программа освоения учебного материала, соответствующая требованиям ФГОС  и учитывающая специфику подготовки студентов по избранной специальности. Оформление учебной программы выполняется в соответствии с требованиями. 
3.2. Учебно-методические материалы  (далее УММ) по следующим видам занятий: лекции, практические и лабораторные занятия. 

В состав УММ лекционного курса включаются учебники, разработанные преподавателями ПЦК, конспекты (тексты, схемы) лекций в печатном виде и электронном представлении;
УММ семинарских/практических занятий, входящие в состав УМК, включают:
А) Методические указания по подготовке семинарских/практических занятий в печатном и электронном виде, содержащие:
· план проведения занятий с указанием последовательности рассматриваемых тем  занятий, вопросы, выносимые на обсуждение;
· тексты ситуаций для анализа, заданий, задач и т.п., рассматриваемых на семинарских/ практических занятиях;
· краткие теоретические и УММ по каждой теме, позволяющие студенту ознакомиться с сущностью вопросов, обсуждаемых/изучаемых на семинарском/практическом занятии.
Б) Методические указания для преподавателей, ведущих семинарские/ практические занятия, определяющие методику проведения занятий, порядок решения задач, предлагаемых студентам, варианты тем рефератов и организацию их обсуждения, методику обсуждения деловых ситуаций для анализа.
3.3. Методические рекомендации по изучению дисциплины.

Содержание методических рекомендаций, как правило, может включать:

· рекомендации по использованию материалов учебно-методического комплекса;
· рекомендации по использованию образовательных технологий, активных и интерактивных методов обучения;
· рекомендации по работе с литературой;

· советы по подготовке к экзамену (зачету);

3.4. Словарь терминов и персоналий.
В толковом словаре терминов и персоналий – глоссарии, должны быть даны определения всех встречающихся в курсе терминов, относящихся именно к данной дисциплине. Термины могут привязываться к темам и/или располагаться в алфавитном порядке.
3.5. Методические рекомендации по организации и выполнению внеаудиторной самостоятельной работы студентов должны включать комплект заданий, методические рекомендации по выполнению заданий, критерии оценки, количество времени, отведенное на выполнение заданий.

3.6. Контрольно-оценочные средства должны включать:

· паспорт комплекта контрольно-оценочных средств;

· оценку освоения дисциплины, профессионального модуля;

· варианты контрольных работ, тесты, перечень заданий (материалы представляют собой набор заданий, позволяющих определить освоение отдельных тем учебной программы);
· контрольные вопросы по каждой теме учебной программы и по всему курсу (перечень вопросов представляется в заданной последовательности в полном соответствии с образовательной программой);

· контрольно-оценочные материалы для промежуточной и итоговой аттестации.
3.7. Тематика курсовых и выпускных квалификационных работ 
УММ по курсовой/выпускной квалификационной работе, входящие в состав УМК, включают тематику курсовых /выпускных квалификационных работ, требующую ежегодного обновления.
3.8. Совокупность всех учебных и УММ, входящих в УМК по соответствующей дисциплине, составляет документацию УМК. Документация УМК является интеллектуальной собственностью ПЦК, разработавшей УМК.

4. Порядок разработки УМК

4.1. УМК разрабатывается преподавателем (коллективом преподавателей) ПЦК, обеспечивающим чтение дисциплины в соответствии с учебным планом подготовки студентов по специальностям (направлениям). ПЦК-разработчик УМК является ответственной за качественную подготовку УМК. УМК должен соответствовать требованиям Федерального государственного образовательного стандарта по подготовке студентов по специальности.

Учебно-методические и учебные материалы, включаемые в УМК, должны отражать современный уровень развития науки, техники, производства предусматривать логически последовательное изложение учебного материала, использование современных методов и технических средств интенсификации учебного процесса, позволяющих студентам глубоко осваивать учебный материал и получать навыки по его использованию на практике.

4.2. Разработка УМК включает в себя следующие этапы:

· Разработка рабочей программы по дисциплине, входящей в учебный план подготовки студентов по соответствующей специальности (направлению);

· Разработка конспекта лекций, методики проведения практических занятий, контрольно-оценочных средств, подготовки курсовых и выпускных квалификационных работ;
· Разработка методических рекомендаций по изучению дисциплины, по организации и проведению практических и лабораторных занятий, по организации и выполнению внеаудиторной самостоятельной работы студентов;
· Оформление документации по УМК;

· Апробация материалов УМК в учебном процессе;

· Корректировка материалов УМК.

4.3. Срок разработки материалов устанавливается ПЦК-разработчиком УМК по соответствующей дисциплине, фиксируется протоколом заседания ПЦК. Подготовка элементов УММ включается в индивидуальный план учебно-методической работы преподавателя и план работы ПЦК.

4.4. Апробация материалов УМК проводится на первом потоке студентов, осваивающих соответствующую дисциплину. Основная задача апробации – оценка усвоения учебного материала студентами, соответствия плана проведения всех учебных занятий их фактическим срокам, качества подготовки и логической последовательности изложения учебного материала. При апробации допускается использование неполного комплекта учебных и УММ.

4.5.По результатам апробации материалов УМК разработчики критически оценивают качество чтения дисциплины, готовят полный комплект документации УМК.

4.6.ПЦК-разработчик УМК в течение года после апробации дисциплины в учебном процессе:

· Корректирует и утверждает документацию УМК;

· Включает в план работы ПЦК разработку учебных пособий и методических указаний, подготовленных авторами УМК и прошедшие апробацию в учебном процессе;

· Оценивает качество чтения дисциплины и подготовки материалов УМК. 

4.7.При последующем чтении дисциплины преподаватели вносят изменения в материалы УМК с целью улучшения качества преподавания, включения в УМК новых материалов, более полно отражающих своевременное состояние материалов УМК.

5.Организация контроля содержания и качества разработки УМК

Контроль содержания и качества разработки УМК возлагается на ПЦК-разработчика УМК, научно-методический совет.

5.1.ПЦК-разработчик УМК осуществляет текущий контроль содержания и качества подготовки УМК.

С этой целью на ПЦК:

5.1.1. На этапе подготовки УМК:

· разрабатывается и утверждается план подготовки УМК по соответствующей дисциплине, в котором определяются сроки и ответственные за подготовку УММ комплекса; план подготовки на текущий год отражается в плане работы ПЦК и в индивидуальном плане работы преподавателя. Выполнение планов контролирует научно-методический центр.
· рассматриваются учебные и учебно-методические материалы, представляемые разработчиками УМК;

· регулярно оценивается готовность УМК к использованию в учебном процессе и принимаются оперативные меры по устранению отставания от плана подготовки УМК;

5.1.2. При апробации УМК в учебном процессе председатель ПЦК или уполномоченное им лицо проводит контрольные посещения занятий с целью оценки мастерства преподавателя, соответствия излагаемого материала учебной программе, уровня освоения учебного материала студентами. Результаты контрольных занятий обсуждаются с преподавателем, проводившим занятие, и основные выводы доводятся председателем ПЦК до всех преподавателей ПЦК;

5.1.3. На этапе корректировки материалов УМК председатель ПЦК осуществляет периодический контроль их соответствия современному уровню развития науки, техники, производства, методики и технологии осуществления учебного процесса. 
5.2. Научно-методический совет осуществляет:

 - контроль содержания и качества подготовки рабочих программ по дисциплинам, входящим в учебные планы подготовки студентов;

 - контроль результатов апробации УМК в учебном процессе, соответствия содержания учебного материала утвержденной учебной программе;

 - контроль содержания и качества подготовки документации УМК.

 - контроль содержания и качества подготовки УМК по дисциплинам, входящим в учебные планы подготовки студентов по специальностям. С этой целью:

    - в повестку дня заседаний НМС вносятся вопросы по обсуждению УМК по дисциплинам, прошедшим апробацию в учебном процессе;

 - по результатам обсуждения принимается решение о содержании и качестве подготовки УМК по дисциплинам, входящим в учебные планы подготовки студентов по специальностям, даются рекомендации по совершенствованию разработанного УМК.

6. Документационное обеспечение УМК
В целях организационного обеспечения создания и развития учебно-методических комплексов настоящим Положением предусматривается введение формы титульного листа учебно-методического комплекса учебной дисциплины, описи материалов УМК, требования к оформлению УМК.
                                                                                                                                           Приложение 1

Образец титульного листа
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Для специальности _______________________________________________
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Образец  оборота титульного листа 

УМК рассмотрен и одобрен на заседании предметно-цикловой комиссии 

____________________________________________________________
Протокол № ____   от «__» ____________20 __г.
                                                Председатель ПЦК ___________/                               /

УМК разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности ____________________ среднего профессионального образования базового уровня 

Рассмотрено и одобрено на заседании научно-методического совета ХТЭТ

                                                   Протокол № ____   от «__» ____________20 __г.

                                                 Председатель НМС  __________ Т.В. Кириленко
Разработчики:

Рецензенты:
Опись материалов УМК

	№
	Наименование материалов УМК
	Виды материалов УМК
	ФИО разработчика
	Количество страниц
	Форма выпуска

	1
	Титульный лист с оборотом
	
	
	
	Печатн.
Электр.

	2
	Рецензии (внутренняя и внешняя)
	
	
	
	Печатн.

Электр.

	3
	Пояснительная записка 
	
	
	
	Печатн.

Электр.

	4
	Программа дисциплины
	
	
	
	Печатн.

Электр.

	5
	Учебно-методические материалы
	Курс лекций
	
	
	Печатн.

Электр.

	6
	Учебно-методические материалы
	Практические занятия
	
	
	Печатн.

Электр.

	7
	Учебно-методические материалы
	Лабораторные работы
	
	
	Печатн.

Электр.

	8
	Методические рекомендации по изучению дисциплины
	Методические рекомендации
	
	
	Печатн.

Электр.

	9
	Методические рекомендации по организации и проведению практических и лабораторных занятий
	Методические рекомендации
	
	
	Печатн.

Электр.

	10
	Словарь терминов и персоналий 
	
	
	
	Печатн.
Электр.

	11
	Методические рекомендации по организации и выполнению внеаудиторной самостоятельной работы студентов
	Методические рекомендации
	
	
	Печатн.

Электр.

	12
	Контрольно-оценочные средства
	Тестовые задания для текущего, рубежного и промежуточного контроля
	
	
	Печатн.

Электр.

	13
	Библиография 
	
	
	
	Печатн.

Электр.

	14
	Тематика курсовых и выпускных квалификационных работ
	Тематика
	
	
	Печатн.

Электр.

	15
	Презентации 
	
	
	
	Электр.


                                                                                                                                      Приложение 3

                                                                               Требования к оформлению УМК
Требования к оформлению УМК
Все материалы представляются в двух формах:
· печатной; на бумажных листах формата А4 с одной стороны;

· в электронном виде в текстовом редакторе WORD.

Папка с текстовым вариантом работы должна иметь бумажную маркировку с указанием  названия УМК, фамилии и инициалов разработчика, наименования специальности.

Количество файлов печатной и электронной версий должно быть равно количеству структурных элементов, входящих в опись материалов УМК.

Требования к форматированию текста всех структурных частей УМК

· Разметка страницы: формат А4, поля верхнее и нижнее – 2, правое – 1,5, левое – 2,5 см;

· Шрифт во всем документе Times New Roman, цвет черный;

· Основной текст: размер шрифта 12, межстрочный интервал – 1,25, выравнивание по ширине, отступ первой строки 1,5 см;

· Текст подстрочных ссылок: размер шрифта 10, межстрочный интервал – минимум; 

· Заголовки первого уровня: размер шрифта 14, полужирный, межстрочный интервал 1,25, выравнивание по левому краю, без отступа, интервал после 6 пт, раздел начинается с новой страницы;

· Заголовки второго уровня: размер шрифта 12, полужирный, межстрочный интервал 1,25, выравнивание по левому краю, отступ 1,5 см, интервал до 12 пт, после 6 пт;

· Заголовки третьего, четвертого и последующих уровней: размер шрифта 12, курсив, межстрочный интервал 1,25, выравнивание по левому краю, отступ 1,5 см, интервал до 12 пт, после 6 пт;

· Нумерация заголовков арабскими цифрами до третьего уровня включительно, заголовки более глубокого уровня – без нумерации;

· Подстрочные ссылки: размер шрифта 10, межстрочный интервал - минимум

· Нумерация страниц: внизу страницы, размер 12;

· Текст в таблицах: размер шрифта от 10 до 12, межстрочный интервал одинарный;

· Список литературы оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ, с обязательными ссылками на источники в тексте документов;

· В глоссарий выносятся все употребляемые в УМК специальные термины (без разделения на «старые» и «новые»). В тексте лекций УМК первое введение термина выделяется полужирным шрифтом. 
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