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I ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) - совокупность требований, обязательных при реализации основных образовательных программ высшего профессионального образования образовательными учреждениями, имеющими государственную аккредитацию.

Основная образовательная программа высшего профессионального образования (ООП ВПО) - комплексный проект образовательного процесса в вузе, представляющий собой совокупность учебно-методических документов, регламентирующих цели, ожидаемые результаты, содержание и реализацию образовательного процесса по определенному направлению, уровню и профилю подготовки.

Учебный план (УП) – документ, устанавливающий график учебного процесса по неделям на весь период обучения, перечень учебных дисциплин и их распределение по курсам, семестрам, общую трудоемкость дисциплин, объем аудиторных и самостоятельных занятий, формы и сроки организации практик, каникул, промежуточной и итоговой государственной аттестации.

Учебно-методический комплекс дисциплины (УМКД) – система нормативной и учебно-методической документации, средств обучения и контроля, необходимых и достаточных для качественной организации основных образовательных программ, согласно учебному плану.

Рабочая программа дисциплины (РПД) – программа освоения учебного материала, соответствующая требованиям ФГОС ВПО по направлению подготовки и учитывающая специфику профиля ООП. Проектирование рабочей программы дисциплины осуществляется с учетом общекультурных и профессиональных компетенций соответствующих требованиям ФГОС ВПО по направлению подготовки и специальных компетенций, определенных разработчиками ООП по конкретному профилю.

Направление подготовки - совокупность образовательных программ для бакалавров, магистров, специалистов различных профилей, интегрируемых на основании общности фундаментальной подготовки.

Профиль - совокупность основных типичных черт какой-либо профессии (направления подготовки, специальности) высшего образования, определяющих конкретную направленность образовательной программы, ее содержание.

Модуль –это часть образовательной программы, учебного курса, дисциплины, формирующая одну или несколько определенных профессиональных компетенций, сопровождаемая контролем  знаний и умений обучаемых. 

В качестве модулей на практике обычно рассматривают:

– разделы учебной дисциплины; 

– совокупность учебных дисциплин имеющая определенную логическую завершенность по отношению к установленным целям и результатам образования (содержательное единство); 

Самостоятельная работа студентов (СРС) – часть учебного процесса, выполняемая студентами с целью усвоения, закрепления и совершенствования знаний и приобретения соответствующих умений и навыков, составляющих содержание подготовки выпускников. 

Компетенция - способность применять знания, умения и личностные качества для успешной деятельности в определенной области.

Зачетная единица - мера трудоемкости образовательной программы.

Результаты обучения - сформированные компетенции.

II ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

2.1  Настоящее Положение предназначено для введения единых требований к учебно-методическому сопровождению всех дисциплин, входящих в основные образовательные программ высшего профессионального образования, реализуемые в Государственном университете по землеустройству.

2.2  Настоящее Положение определяет структуру и порядок разработки учебно-методических комплексов дисциплин (далее УМКД) ООП ВПО  на основе Федеральных государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) . 

УМКД является частью ООП направления, выступает обязательным элементом документационного обеспечения образовательного процесса в Университете.

2.3  Разработка и использование УМКД в учебном процессе направлена на решение следующих основных задач:

-четкое определение места и роли учебной дисциплины в образовательной программе; фиксация  и конкретизация на этой основе учебных целей и задач дисциплины;

-последовательная реализация междисциплинарных логических связей, устранение дублирования изучаемого материала с другими дисциплинами образовательной программы;

-выработка современных подходов к содержанию и преподаванию дисциплины и организации учебного материала;

-обеспечение преемственности в преподавании учебных дисциплин;

-ориентирование студентов в содержании учебной дисциплины, последовательности ее изучения, разделах и требованиях к уровню ее освоения;

-создание механизма анализа учебно-методического обеспечения образовательной программы.

2.4  УМКД разрабатывается на основе Закона РФ «Об образовании», Закона РФ «О высшем и послевузовском образовании», инструктивных писем Минобрнауки РФ, Федеральных Государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования, Приказа Минобрнауки от 06.05.2005, № 137«Об использовании дистанционных образовательных технологий», письма Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор) Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.04.2006 02-55-77 ин/ак, Устава ГУЗ и других нормативных документов.

2.5  УМКД составляется на все учебные дисциплины  базовой и вариативной части, дисциплины по выбору согласно ФГОС ВПО и учебному плану реализуемых направлений (программ) подготовки в целях организации образовательного процесса в соответствии с требованиями ООП и ФГОС ВПО.Это требование является обязательным и определено установленным для вузов аккредитационным показателем  (Методическая работа: «процент учебных дисциплин основных образовательных программ, обеспеченных учебно-методическими комплексами, - 100%).

2.6 УМКД  разрабатывается для очной формы обучения. Если дисциплина читается студентам  заочной формы обучения, то количество часов на все виды занятий указывается через косую черту в следующей последовательности : очное/заочное. 

2.7   УМКД может быть разработан как для отдельной образовательной программы, так и для нескольких образовательных программ.
2.8  Ответственность за организацию работ по созданию УМКД несет заведующий кафедрой. Ответственным за наполнение комплекса является преподаватель кафедры, осуществляющий подготовку по данной дисциплине. Руководитель (декан) ООП ВПО обязан контролировать состав всех УМКД по соответствующему направлению подготовки.

2.9  Учебно-методический комплекс дисциплины (УМКД) – структурированный системный комплекс нормативных и учебно-методических материалов, обеспечивающих качественное освоение обучающимися содержания дисциплины, и позволяющий эффективно формировать профессионально значимые компетенции. УМКД предназначен как преподавателям, так и обучающимся. Он позволяет и тем, и другим оптимально организовать свое время и отвечает принципу «прозрачности» образования и направлен на:

· развитие у обучающихся общекультурных, профессиональных компетентностей необходимых для успешной профессиональной деятельности;

· формирование гражданской позиции, способностей к решению проблем и задач;
· формированиеиндивидуальной и коллективной ответственности за профессиональные действия.

2.10  Программные и учебно-методические материалы, включаемые в УМКД должныотражать современный уровень развития науки, предусматривать логически последовательное изложение учебного материала, использование современных технологий, методов и технических средств образовательного процесса, позволяющих обучающимся глубоко осваивать изучаемый материал и получать умения и навыки для его использования на практике.

III СОСТАВ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА ДИСЦИПЛИНЫ

 В состав УМКД в соответствии с требованиями ФГОС ВПО должны быть включены следующие разделы (Приложение 2): 
          -аннотация  УМКД;

          -рабочая программа дисциплины;

          -конспекты лекций

         -материалы для практических занятий (темы семинаров и коллоквиумов, задания для практических и лабораторных занятий, кейсы др.);
        -материалы для организации самостоятельной работы (полные тексты заданий самостоятельной работы, методические указания по их выполнению);

         -контрольно-измерительные материалы;

-глоссарий. 

3.1 Аннотация  представляет собой краткую характеристику УМКД, его отличительные особенности, достоинства и назначение УМКД (для каких специальностей и курсов обучения он предназначен). 

 В аннотации курса прописываются особенности построения курса; специальность (направление) и специализация (профиль), для которой данный курс предназначен; учебный цикл, к которому он относится; связь курса с другими дисциплинами; цели и задачи курса, которые раскрываются через изложение требуемых результатов изучения дисциплины, включающих усвоенные знания, формируемые умения и компетенции.

3.2 Рабочая программа учебной дисциплины:

- Утвержденные рабочие программы, разработанные в соответствии с приказом 01-03/197 от 01.12.2010 года вкладываются в УМКД (приложение №3) ;
- рабочие программы по новым  направлениям подготовки бакалавров и магистров разрабатываются в   установленном  порядке.
Рабочая программа разрабатывается сроком на  3 года, по истечении этого срока полностью пересматривается и вновь утверждается. Полный  пересмотр и утверждение  программы происходит при изменении ФГОС, учебного плана, введении инновационных программ и пр. 

Необходимость внесения текущих изменений в рабочую программу ежегодно  рассматривается на  заседании кафедры, о чем делается  отметка в приложении  №4
3.3 Конспекты лекций (на выбор автора: разбитые по темам полные конспекты; краткие опорные конспекты; развернутый план лекции, включающий проблемные вопросы; медиаматериалы по темам; видеолекции и др.). В данном разделе УМКД представляется учебный теоретический материал, отобранный и структурированный в соответствии с рабочей программой. Название и содержание модулей, разделов, тем должно соответствовать их названиям и содержанию в рабочей программе дисциплины. Учебный материал должен в достаточной степени раскрывать содержание отдельных тем и курса в целом. После изложения учебного материала по каждой теме дается список литературы по данной теме и вопросы для самопроверки. 

В данный раздел УМКД желательно включать методические материалы и рекомендации для преподавателей, представляющие средства, методы обучения, способы учебной деятельности, применение которых для освоения тех или иных разделов и тем рабочей программы наиболее эффективно.

Курс лекций содержит план каждой лекции в виде вопросов и изложение материала по этим вопросам. Формулировка вопросов и содержание лекционного материала должны соответствовать рабочей программе дисциплины.

Примерная структура лекции (структура изложения материала может быть изменена по усмотрению преподавателя):

· название темы;

· цели, задачи;

· учебные вопросы;

· учебная информация (включая схемы, графики, рисунки, гиперссылки и т.д.);

· выводы по теме;

· вопросы для самопроверки;

· список литературы и ссылки на интернет-ресурсы, содержащие информацию по теме.

Кроме обязательной формы представления учебной информации (текстовой), целесообразно дополнять данный компонент УМКД учебными материалами в иных формах, таких как аудио-, видео-, слайд-презентации, мультимедиа-вставки и пр.

3.4 Материалы для практических занятий (темы семинаров и коллоквиумов, задания для практических и лабораторных занятий, кейсы и др.).

Материалы для практических аудиторных заданий включают тематику практических занятий с детальным планом работы или вопросами, которые будут разбираться на семинаре, коллоквиуме. Тематика практических занятий соответствует тематике теоретической части и дополняет ее. 

Материалы для лабораторных занятий включают задачи и упражнения, разного рода задания с представлением рекомендаций по их выполнению. Представление содержания кейсов предполагает изложение рекомендаций как по анализу рассматриваемых ситуаций, так и по их моделированию – применительно к предметной области изучаемой дисциплины.

Задания могут содержать графическое представление материала (графики, диаграммы, таблицы и др.), а также аудио- и видеоматериалы, слайды и др. Материал для практических занятий представляется для каждой темы теоретической части. Необходимо наличие методических рекомендаций по выполнению практических, лабораторных работ.

Содержание методических рекомендаций может включать:

· план проведения занятия с указанием последовательности рассматриваемых вопросов и тем, объема аудиторных часов, отводимых для освоения материала по каждой теме;

· теоретические положения и указания к выполнению практических/лабораторных работ;
· методику самостоятельной работы студентов;

· рекомендации по организации рабочего места студента, соблюдение правил техники безопасности, санитарных норм;

· порядок оформления отчета по практической/лабораторной работе;

· контрольные вопросы;

приложения к работе (таблицы, данные, необходимые для выполнения работ).
В данном разделе представляется дидактический материал, используемый на практических занятиях. Дидактические материалы представляют собой достаточно широкий спектр разнообразных методических материалов и средств, позволяющих оптимизировать процесс взаимодействия со студентами. 

Дидактические материалы могут быть представлены в следующих формах:

· структурно-логические схемы;

· опорные сигналы/ плакаты;

· рабочие тетради;

· деловые/ролевые игры;

· тренинги;

· групповые и индивидуальные задания/ проекты;

· практические (деловые) ситуации (кейсы);

· раздаточный дидактический материал и др.

3.5 Материалы для организации самостоятельной работы студентов (полные тексты

заданий для самостоятельной работы, методические указания по их выполнению)

В данном разделе помещаются задания для самостоятельной работы, которые должны быть изложены достаточно четко и понятно, с подробными методическими указаниями по их выполнению. Этот раздел обязательно должен содержать контрольные материалы, которые позволят оценить качество выполненной самостоятельно работы. Желательно, чтобы количество заданий было больше, чем количество студентов, это позволит варьировать задания и обеспечить каждого студента индивидуальным заданием. Задания могут содержать графическую информацию, аудио, видеоматериалы, слайды и т.д.

Методические рекомендации по организации самостоятельной работы студентов могут включать:

· указания по написанию рефератов, докладов и сообщений;

· рекомендации по подготовке и защите курсовых и выпускных квалификационных работ;

· алгоритмы подготовки творческих заданий, проектов;

советы по конспектированию, рецензированию статей и других первоисточников

3.6  Контрольно-измерительные материалы представляют собой тесты различных типов и уровней. Тесты представляются по каждой теме, количество тестов должно быть больше, чем требуется для аттестации по теме, что позволит при проведении аттестации обеспечить каждого студента индивидуальным заданием. Данный раздел должен содержать тесты для тематической (промежуточной) аттестации и для итоговой аттестации. Тесты для промежуточной и для итоговой аттестации не должны повторяться.

Кроме того, материалы для контроля знаний студентов могут включать:

· примерные темы рефератов;

· варианты контрольных работ, тесты (материалы представляют собой набор заданий, позволяющих определить освоение отдельных тем учебной программы);

· контрольные вопросы по каждой теме учебной программы и по всему курсу.
3.7  Глоссарий включает определения понятий, составляющих терминологический аппарат дисциплины. Обязательным является наличие ссылки на источники, в которых эти понятия рассматриваются.

3.8 Дополнительные материалы представляют собой электронную библиотеку, обеспечивающую изучение дисциплины. К дополнительным материалам относятся: электронные учебники и научные публикации (монографии, статьи), демонстрационный материал, медиаматериалы, законодательные и нормативные акты, образовательные интернет-ресурсы и др.
3.9  Список литературы (в том числе Интернет-ресурсов)  включает в себя список основной и дополнительной литературы. В списке основной литературы указываются учебники и учебные пособия, в которых представлен необходимый и обязательный материал для изучения теоретических тем и подготовки к практическим занятиям. В список дополнительной литературы включаются монографии, статьи, хрестоматии для более углубленного и детального изучения тем. Допускается использование образовательных интернет-ресурсов с указанием их адреса в сети Интернет.

IV ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ КОМПЛЕКСОВ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль содержания и утверждения УМКД

4.1 УМКД разрабатывается преподавателем ( коллективом преподавателей) кафедры, обеспечивающей чтение дисциплины в соответствии  с учебным планом подготовки студентов по направлению ( программе ) подготовки.  Кафедра-разработчик является ответственной за качественную подготовку УМКД в соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению (программе) подготовки, за учебно-методическое и техническое  обеспечение  соответствующей дисциплины, включая обеспечение учебного процесса учебной и   учебно-методической литературой  Учебно-методические  и учебные материалы, включаемые в  состав УМКД должны отражать современный уровень развития науки и образовательной практики

4.2Каждый УМКД имеет идентификационный номер,  который  вносится  в колонтитул ( Приложение 10)  и содержит   следующую информацию :   номер в номенклатуре кафедры, подразделения, в котором разрабатывается УМКД ( код кафедры);  код  направления  по  образовательному стандарту ВПО; код дисциплины по учебному плану ОП (раздел плана, компонент, порядковый номер дисциплины); год формирования УМКД.

Например: УМКД 22 -120700-Б3.

Все материалы должны быть определены и скомпонованы до начала семестра, в котором данная дисциплина будет преподаваться.

УМКД должны храниться на кафедрах в печатном виде, в электронном  виде должны быть
представлены в локальной  сети Университета.

4.3При разработке материалов УМКД кафедра несет ответственность за:

- своевременность обеспечения дисциплины необходимой учебной литературой в соответствии с нормативными требованиями;

- своевременность подготовки дидактического  материала для студентов;

-организацию методической подготовки преподавателей кафедры, участвующих в учебном процессе по видам занятий;

- рассмотрение и утверждение документации  УМКД в установленные сроки;

- включение в план изданий кафедры учебных материалов и методических пособий, подготовленных авторами  УМКД и прошедших апробацию в учебном процессе.

4.4 Содержание УМКД ежегодно пересматривается и обновляется за счет включения новых  материалов, более полно отражающих современное состояние научно-теоретических и методических основ  преподавания дисциплины.

4.5При применении инновационных подходов к обучению дисциплине (набор дисциплин ) необходимо в УМКД документально отразить  используемые инновационные учебно-методические материалы.

Оформление УМКД
4.6 Титульный лист является первой страницей УМКД и служит источником сведений, необходимых для работы с УМКД (Приложение 1).
4.7 Содержание УМКД отражается на второй странице и включает перечень всех его структурных компонентов(Приложение 2).
4.8Пример оформления титульного листа рабочей программы приведен в приложении 3

Текст УМКД набирается шрифтом Times New Roman, кегль 14 пт (полуторный междустрочный интервал). Подрисуночные надписи и надписи в таблицах выполняются тем же шрифтом, кегль 12 пт.

4.9 Фотографии рекомендуется представлять в формате JPEG, а рисунки – в формате GIF. Формулы набираются с помощью встроенного редактора математических выражений.

4.10 Параметры страницы: формат А4 (210*297мм), поля: слева 3 см, сверху и снизу по 2 см, справа 1,5 см. Отступ для красной строки 1 см. Номера страниц располагаются внизу в центре.

4.11Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.4.12 В электронном варианте УМКД представляется на современных носителях информации и обязательно снабжается сопроводительной запиской с указанием имен файлов и их соответствия разделам УМКД, маркировки.

4.13 Образцы оформления   титульных листов  структурных компонентов УМКД представлены в Приложениях 5-11.
V Организация контроля содержания и качества

 разработки учебно-методического комплекса дисциплины

5.1. Контроль содержания и качества разработки УМКД возлагается на кафедру-

разработчика и деканат.
5.2. Кафедра-разработчик осуществляет текущий контроль содержания и качества подготовки УМКД. С этой целью на кафедре: 

на этапе подготовки УМКД:

– определяются сроки и ответственные за подготовку учебно-методических материалов комплекса;

– рассматриваются учебные и учебно-методические материалы, представляемые составителями УМКД;

- обеспечивается своевременный заказ основной и дополнительной научной, учебной и учебно-методической литературы для библиотеки Университета;

· оценивается готовность УМКД к использованию его в учебном процессе и принимаются оперативные меры по устранению несоответствий с учебным планом.

Заведующий кафедрой, разрабатывающей УМКД, организует работу по подготовке всей необходимой документации УМКД и ее хранение на кафедре.

Рабочая программа дисциплины рассматривается на заседании кафедры-разработчика УМКД и утверждается протоколом заседания кафедры.

УМКД утверждается проректором по учебной работе, заведующим кафедрой и согласуется с руководителем ООП по направлению (программе) подготовки;

 при использовании УМКД в учебном процессе:

Заведующий кафедрой или уполномоченное им лицо проводит контрольные посещения занятий для определения степени соответствия излагаемого материала программе, уровню освоения учебного материала обучающимися. Результаты контрольных посещений занятий обсуждаются на заседаниях кафедры. По итогам обсуждения даются необходимые рекомендации, которые заносятся в протокол заседания кафедры;
 на этапе корректировки материалов УМКД:

– заведующий кафедрой, разрабатывающей УМКД, организует периодический контроль соответствия материалов УМКД современному уровню развития науки, методики и технологии организации учебного процесса. При необходимости в материалы УМКД вносятся изменения и дополнения, которые  регистрируются в листе изменение (Приложение11).
С  разработанными  материалами   ознакамливаются   сотрудники кафедры  для обеспечения единых требований  к учебно-методическому сопровождению всех дисциплин,  в соответствии с Рабочим  учебным планом  (Приложение12).
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