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Положение об учебно-методических комплексах

1. Общие положения

1.1. Положение об учебно-методических комплексах (далее – УМК) предназначено для введения единых требований к учебно-методическому обеспечению дисциплин, входящих в учебные планы, реализуемых в Коми государственном педагогическом институте (далее – институт).

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 сохранить преемственность в преподавании учебных дисциплин.

1.3. Положение разработано в соответствии с законом РФ «Об образовании» в редакции ФЗ от 13.01.1996 №12-ФЗ, законом РФ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22.08.1996 №125-ФЗ, приказом Рособрнадзора от 30.09.2005 №1938 «Об утверждении показателей деятельности и критериев государственной аккредитации высших учебных заведений», письмом Минобразования РФ от 19.05.2000 №14-52-357 ин/13 «О порядке формирования основных образовательных программ высшего учебного заведения на основе государственных стандартов», письмом Рособрнадзора от 17.04.2006 №02-55-77 ин/ак «О составе учебно-методического комплекса». 

1.4. УМК создаются на соответствующих кафедрах в соответствии с требованиями основной образовательной программы (далее – ООП) и государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования (далее – ГОС ВПО) по всем дисциплинам учебных планов института, включая дисциплины национально-регионального (вузовского) компонента, курсов по выбору.

Для дисциплины, включенной в государственные образовательные стандарты нескольких специальностей (направлений) допускается разработка одного УМК, если ГОС определена одна и та же содержательная часть.

1.5. УМК дисциплин кафедр должны размещаться на кафедрах в печатном и электронном виде. Все УМК должны размещаться в электронном виде на сервере института.

2. Структура и содержание УМК

2.1. Учебно-методический комплекс – это совокупность учебно-методических материалов, способствующих эффективному освоению студентами учебного материала дисциплины, входящей в основную образовательную программу специальности (направления). Структура УМК представлена в Приложении 1. 

2.2. УМК дисциплины должен содержать: титульный лист, выдержки по дисциплине из ГОС ВПО, примерную программу дисциплины, рабочую программу дисциплины, методические указания для студентов, методические рекомендации для преподавателей,  материалы для проведения промежуточной и итоговой аттестации.

2.3. Титульный лист УМК (Приложение 2) должен содержать наименования учебного заведения, учебной дисциплины (в соответствии с учебным планом) и специальности (направления). Далее на титульном листе должен быть приведен список документов и материалов, входящих в УМК. В электронном варианте УМК этот список должен иметь гиперссылки на соответствующие файлы электронных материалов. 

2.4. Выдержки из ГОС специальности (направления) должны представлять из себя фрагмент таблицы из ГОС, содержащий перечисление дидактических единиц и количества часов, выделяемых на дисциплину. При отсутствии дисциплины в ГОС (дисциплины национально-регионального компонента, курсы по выбору, факультативные дисциплины) данный элемент в УМК не вносится.  

2.5. Примерная программа дисциплины является документом, на основе которого разрабатывается рабочая программа. Примерные программы разработаны  учебно-методическими объединениями и рекомендованы Министерством образования Российской Федерации. При отсутствии примерной программы данный элемент в УМК не вносится.  

2.6. Рабочая программа дисциплины – это программа освоения учебного материала, соответствующая требованиям ГОС ВПО и учитывающая специфику подготовки студентов по избранному направлению или специальности. Рабочая программа разрабатывается кафедрой за которой закреплена дисциплина. 

Для дисциплины, включенной в ГОС для нескольких специальностей (направлений) допускается разработка одной рабочей программы, если ГОС определена одна и та же содержательная часть.

Рабочие программы дисциплин утверждаются Учеными советами факультетов или Методическим советом института. На Ученом совете факультета утверждаются рабочие программы дисциплин учебного плана ООП, закрепленных за спецкафедрами факультета. Все остальные рабочие программы утверждаются на Методическом совете института.

Рабочая программа учебной дисциплины должна включать в себя следующие обязательные элементы: титульный лист, пояснительную записку, объем дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины, учебно-методическое обеспечение дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. методические рекомендации по организации изучения дисциплины. 

Титульный лист программы (Приложение 3) должен содержать наименования учебного заведения, учебной дисциплины (в соответствии с учебным планом) и специальности (направления), когда и кем утверждена программа, место и год издания.

Пояснительная записка включает в себя краткую характеристику дисциплины, цели изучения дисциплины, соотнесенные с общими целями ООП, учебные задачи дисциплины, а так же требования к результатам освоения содержания программы (какими компетенциями должен обладать студент после изучения данной дисциплины), формы работы студентов, виды контроля и другие пояснения автора. 

Объем дисциплины и виды учебной работы (Приложение 4) должны показать распределение общего количества часов дисциплины на лекции, практические и лабораторные занятий, на самостоятельную работу. В данном разделе указываются и виды промежуточного контроля. 

Содержание дисциплины оформляется сначала в виде таблицы (Приложение 5), где указываются разделы дисциплины, распределение объема часов и виды занятий (учебно-тематический план). Далее содержание дисциплины раскрывается по темам. Каждая тема содержит название и содержание. Содержание темы должно быть раскрыто в соответствии с перечнем дидактических единиц ГОС, определяющих необходимый уровень знаний студентов.

Учебно-методическое обеспечение дисциплины включает рекомендуемую литературу: основную, дополнительную и учебно-методическую, изданную кафедрой.

Материально-техническое обеспечение дисциплины включает: технические средства, сборники упражнений, дидактический материал, видео- и аудиоматериалы, компьютерные программы.

Методические рекомендации по организации изучения дисциплины необходимы для эффективной организации как аудиторной, так и самостоятельной работы студентов, а так же, для организации текущей и промежуточной аттестации. Этот раздел может включать: перечень лекций, тематику практических занятий, перечень лабораторных работ, перечень заданий для самостоятельной работы, тематику рефератов, курсовых работ, перечень вопросов к зачету, экзамену и т.п.

2.7. Методические указания для студентов должны раскрывать рекомендуемый режим и характер различных видов учебной работы, а также выполнение самостоятельной работы, в том числе, курсовых работ. Данный вид материалов может быть оформлен в виде сборников планов семинарских занятий, описаний лабораторных работ, сборников упражнений, задач, методических рекомендаций по изучению учебного курса, по выполнению лабораторных и контрольных работ и т.п.

2.8. Методические рекомендации для преподавателя должны указывать на средства, методы обучения, способы учебной деятельности, применение которых для освоения тех или иных тем и разделов наиболее эффективно. В этом разделе могут быть размещены изданные курсы лекций, конспекты лекций, рекомендации по использованию инновационных технологий обучения, комплекты презентаций к лекциям, комплекты дидактических материалов к проведению занятий, материалы для организации индивидуальной работы студентов и т.п. Методические рекомендации для преподавателей должны быть на кафедре в печатном и электронном видах, но на сервере института не размещаются и должны быть доступны только для преподавателей.

2.9. Материалы для проведения промежуточной и итоговой аттестации включают в себя комплекты экзаменационных билетов, тестовые материалы, которые можно использовать для текущей и промежуточной аттестации. Данный вид материалов так же должен быть на кафедре в печатном и электронном видах, на сервере института не размещаются и должны быть доступны только для преподавателей.

3. Порядок разработки и организации контроля содержания и качества УМК

3.1. УМК разрабатываются преподавателями кафедры, обеспечивающей чтение дисциплины в соответствии с учебным планом подготовки студентов по специальностям (направлениям). Кафедра-разработчик УМК является ответственной за качественную подготовку УМК, соответствующих требованиям ГОС по подготовке студентов по специальности (направлению), за учебно-методическое и техническое обеспечение соответствующей дисциплины, в том числе и за обеспечение учебного процесса учебной и учебно-методической литературой.

3.2. УМК обсуждаются и утверждаются на заседании кафедры.

3.3. Методические материалы, включаемые в УМК, должны отражать современный уровень развития науки, предусматривать логически последовательное изложение учебного материала, использование современных методов и технических средств обучения, позволяющих студентам глубоко осваивать учебный материал и получать навыки по его использованию на практике.

3.4. Сроки разработки материалов УМК устанавливаются кафедрой-разработчиком УМК по соответствующей дисциплине, фиксируется протоколом заседания кафедры, подготовка элементов УМК включается в индивидуальный план учебно-методической работы преподавателя. 

3.5. 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. 

3.6. При апробации УМК в учебном процессе заведующий кафедрой контрольные посещения занятий с целью оценки соответствия излагаемого материала учебной программе, уровня освоения учебного материала студентами. Результаты контрольных занятий обсуждаются с преподавателем, проводившим занятие и рассматриваются на заседаниях кафедры.

3.7. По итогам апробации кафедра оценивает качество чтения дисциплины и подготовки материалов УМК, корректирует содержание УМК, включает в план изданий кафедры учебные пособия и методические указания, подготовленные авторами УМК и прошедшие апробацию в учебном процессе. 

3.8. При последующем чтении дисциплины преподаватели вносят изменения в материалы УМК с целью улучшения качества преподавания, включения в УМК новых материалов, более полно отражающих уровень развития науки. 

3.9. Контроль содержания и качества разработки УМК возлагается так же на  Советы факультетов и Методический совет института.

3.10. Совет факультета осуществляет контроль содержания и качества подготовки рабочих программ по дисциплинам, входящим в учебные планы подготовки студентов специальностей факультета, контроль результатов апробации УМК в учебном процессе, соответствия содержания учебного материала утвержденной рабочей программе и контроль содержания и качества подготовки документации УМК.

3.11. Методический совет института осуществляет периодический контроль содержания и качества подготовки УМК по дисциплинам, входящим в учебные планы подготовки студентов по специальностям (направлениям). С этой целью в повестку дня заседаний Методического совета 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 (направлениям), даются рекомендации по совершенствованию разработанного УМК.

Приложение 1. Структура учебно-методического комплекса.
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Приложение 2. Образец титульного листа УМК.
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для специальности

______________________________________________

1. Выдержки из государственного образовательного стандарта

2. Примерная программа дисциплины

3. Рабочая программа дисциплины

4. Методические указания для студентов


4.1. __________________________
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4.3. __________________________

5. Методические рекомендации для преподавателя


5.1. __________________________


5.2. __________________________


5.3. __________________________

6. Материалы для проведения промежуточной и итоговой аттестации


6.1. __________________________
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6.3. __________________________
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на заседании кафедры

_______________________________

_______________________________

«___» _____________ 200__ г. 
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Приложение 3. Образец титульного листа рабочей программы дисциплины.
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Приложение 4. Формат таблицы объема дисциплины и видов учебной работы

Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Всего 
часов
	семестр __
	семестр__

	Общая трудоемкость
	
	
	

	Аудиторные занятия
	
	
	

	Лекции
	
	
	

	Практические занятия
	
	
	

	Лабораторные работы
	
	
	

	Самостоятельная работа
	
	
	

	Контрольные, курсовые работы
	
	
	

	Виды итогового контроля
	
	
	


Приложение 5. Формат таблицы учебно-тематического плана дисциплины.
Учебно-тематический план дисциплины

	№

раз-

дела
	Наименование разделов 

и их содержание
	Количество часов
	самостоя-тельная 

работа

	
	
	Всего
	Аудиторная

работа
	

	
	
	
	лекции
	практ.  

занятия
	лабор. 

работы
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	
	


Банк тестовых материалов.


Комплекты экзаменационных билетов.


Темы учебной дисциплины, вынесенные на итоговую аттестацию





Курс лекций.


Конспекты лекций.


Комплекты презентаций к лекциям.


Комплекты дидактических материалов к проведению занятий.


Рекомендации по использованию инновационных технологий обучения





Сборник планов семинарских занятий.


Сборник описаний лабораторных работ.


Сборник упражнений, задач.


Методические рекомендации по изучению учебного курса.


Методические рекомендации по выполнению лабораторных работ.


Методические рекомендации по выполнению контрольных работ.


Методические рекомендации по выполнению курсовых работ





3. Примерная программа дисциплины





Перечень лекций


Тематика практических занятий


Перечень лабораторных работ


Перечень заданий для самостоятельной работы


Тематика рефератов, курсовых работ
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