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Положение 

об учебно-методическом комплексе по дисциплине ООД
(на основе Федерального компонента государственного стандарта общего образования)

с. Ташла, 2016
1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение определяет структуру и порядок разработки учебно-методических комплексов дисциплин (далее УМКД) учебной программы среднего (начального) профессионального образования – программы подготовки специалиста (рабочего), реализуемых на основе Федерального компонента государственного стандарта общего образования, в государственном автономном профессиональном образовательном учреждении «Ташлинский политехнический техникум»

1.2.УМКД рассматривается на методической комиссии общеобразовательных дисциплин на основании рабочего учебного плана в целях организации образовательного процесса в соответствии с требованиями Федерального компонента. 

         1.3. Положение об УМКД регламентирует его структуру и порядок разработки в «Ташлинском политехническом техникуме» (далее - техникум).

         1.4. Требования Положения являются едиными в образовательной деятельности техникума и соблюдается методической комиссией.

2.Требования к учебно-методическому комплексу дисциплины
         2.1. УМКД – структурированный системный комплекс учебно-методических материалов, обеспечивающих качественное освоение обучающимися содержания дисциплины, и позволяющий эффективно формировать профессионально значимые компетенции. 

         2.2. За качественную разработку УМКД, соответствие требованиям Федерального компонента, по направлению подготовки, учебно-методическое и техническое обеспечение соответствующей дисциплины, своевременное обновление и доступность УМКД отвечает председатель методической комиссии.
2.3. Современный УМКД ориентирован:

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

- на развитие рефлексивного опыта, гражданской позиции, способностей к решению проблем и задач;

- на формирование индивидуальной и коллективной ответственности за профессиональные действия.

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

       2.5. УМКД должны размещаться в печатном и электронном видах. Все УМДК должны быть представлены в локальной сети техникума и являются собственностью учебного учреждения.
3. Порядок разработки учебно-методического комплекса дисциплины

   3.1.УМКД разрабатывается преподавателем (коллективом преподавателей), методическими комиссиями, обеспечивающей преподавание дисциплины в соответствии с рабочим учебным планом по направлению подготовки.

       3.2. Разработка УМКД реализуется по следующему алгоритму:

       3.2.1. Разработка и утверждение методической комиссией плана подготовки УМКД по соответствующей дисциплине, определение сроков и ответственных за его разработку. Преподаватель или группа преподавателей – разработчиков УМКД назначается председателем методической комиссии.

       3.2.2. Разработка УМКД преподавателем (коллективом преподавателей), обеспечивающим преподавание дисциплины в соответствии с учебным планом по направлению подготовки.

       3.2.3.Рецензирование, обсуждение, коррекция и утверждение документации УМКД (рабочая программа дисциплины и календарно-тематический план утверждаются на первом заседании соответствующей МК нового учебного года.
       3.4.4.Рассмотрение и одобрение УМКД (по завершению формирования всех структурных компонентом УМКД), и утверждение директором на последнем заседании соответствующей МК учебного года.
       3.4.5.Помещение электронного варианта УМКД в локальной сети техникума.

3.3. Подготовка УМКД и обеспечение его составных компонентов включается в индивидуальный план учебно-методической работы преподавателя.

 4. Структура и содержание учебно-методического комплекса

          УМКД должен содержать: 
-титульный лист;

- содержание УМКД;

-глоссарий;
-выписку из Федерального компонента государственного стандарта общего образования;

- методическое письмо о преподавании учебного предмета; 
-рабочую программу дисциплины;

- перспективно - тематический план;
-методические указания по организации практических, лабораторных и семинарских занятий (если они предусмотрены учебным планом);

-методические указания для обучающихся по внеаудиторной самостоятельной работе;

-методические указания по организации курсовых проектов (работ) обучающихся (если они предусмотрены учебным планом);

-методические указания для студентов-заочников (если дисциплина ведется на заочной форме обучения);

-контрольно-оценочные средства по учебной дисциплине;

-лист изменений и дополнений, внесенных в УМКД;
-методические разработки учебных занятий - технологические карты - (отдельной папкой) 
4.1. Титульный лист: титульный лист оформляется в соответствии с Приложением 1. 
4.2. Содержание УМКД: приводится список документов и материалов, входящих в УМКД (Приложение 2). 
4.3.Глоссарий: в данном разделе приводятся понятия малоизвестные обучающимся и часто встречающиеся в УМКД. В глоссарии обязательно должны быть обозначены следующие понятия:

Знание - понимание, сохранение в памяти и умение воспроизводить основные факты науки и вытекающие из них теоретические обобщения (правила, законы, выводы и т. д.). 

Умение – это владение способами (приемами, действиями) применения усваиваемых знаний на практике.
Компетенция -  способность успешно действовать на основе практического опыта, умения и знаний при решении задач профессионального рода деятельности;
Результаты обучения – освоенные компетенции (знания по конкретным дисциплинам, и умение применять их в профессиональной деятельности и повседневной жизни, использовать в дальнейшем обучении).
Федеральный компонент государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования- основная часть государственного стандарта общего образования, обязательная для всех государственных, муниципальных и негосударственных образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих основные образовательные программы общего образования и имеющих государственную аккредитацию.

Федеральный компонент устанавливает:

обязательный минимум содержания основных образовательных программ общего образования;

требования к уровню подготовки выпускников;

максимальный объем учебной нагрузки обучающихся, а также нормативы учебного времени.
Федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования (ФГОС СПО) – документ, который определяет обязательные минимально допустимые требования к организации образовательного процесса и результатам образовательной деятельности, которые позволяют выпускнику профессионального учебного заведения успешно выполнять свои профессиональные функции.
Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих (ППКРС) – комплект нормативных документов, определяющих цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации процесса обучения, воспитания и качества подготовки обучающихся.
Программы подготовки специалистов среднего звена (ПССЗ)– комплект нормативных документов, определяющих цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации процесса обучения, воспитания и качества подготовки обучающихся.

 Остальные термины – профильные, в глоссарий добавляются по усмотрению разработчика УМКД.

          4.4.  Рабочая программа дисциплины – это программа освоения учебного материала, соответствующая требования Федерального компонента ГОС по направлению подготовки и учитывающая специфику профиля основной профессиональной образовательной программы. Проектирование рабочей программы дисциплины осуществляется с учетом общекультурных и профессиональных компетенций, соответствующих требованиям Федерального компонента ГОС по направлению подготовки.

           Для дисциплины, включенной в несколько образовательных программ, допускается разработка одной рабочей программы, при условии одинаковой трудоемкости (в часах), одинаковой содержательной части и одинаковых форм контроля.

     Рабочая программа дисциплин имеет следующую структуру:
1.титульный лист; 
2.пояснительную записку; 
3.содержание рабочей программы;

4.паспорт программы; 
5.структура и содержание учебной дисциплины;
6. условия реализации учебной дисциплины;

7. контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины
 (Приложение 3).
4.4.1. В титульном листе указываются:

полное наименование образовательного учреждения (в соответствии с лицензией);

наименование «Рабочая программа предмета, дисциплины (модуля) по______________ для _______ профессии(специальности)»; годы, на которые составлена рабочая программа; обязательные грифы «Рекомендована и одобрена к использованию органом самоуправления /с указанием названия в соответствии с уставом образовательного учреждения/ (дата, номер протокола); Утверждена приказом директора техникума (дата).

4.4.2.В пояснительной записке к программе указывается: нормативные документы, на основании которых составлена программа, для каких профессий (специальностей) предназначена, организация - разработчик, преподаватель- разработчик, какой методической комиссией рекомендована ( № протокола, дата)
      4.4.3. Содержание программы: разделы программы с указанием страниц
4.4.4.Паспорт программы включает в себя: область применения программы; место профессиональной дисциплины в структуре программы подготовки квалифицированных рабочих и служащих, специалистов среднего звена; количество часов на освоение программы.

4.4.5 Раздел «Структура и содержание учебной дисциплины» должен содержать таблицы: объем дисциплины и виды учебной работы по действующему учебному плану, тематический план и содержание учебной дисциплины.   Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины;
4.4.6. Раздел «Условия реализации учебной дисциплины» включает в себя:

- требования  к материально-техническому обеспечению;

- информационное обеспечение  реализации программы.

4.4.7. Раздел «Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины» определяет результаты обучения и те формы и методы, которые будут использованы для их контроля и оценки. Результаты обучения раскрываются через усвоенные знания и приобретенные обучающимися умения, направленные на усвоение обязательного минимума содержания основных образовательных программ. Для контроля и оценки результатов обучения преподаватель выбирает формы и методы с учетом специфики обучения по программе дисциплины.
	Разделы. Темы.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Результаты обучения, знания, умения или их частей
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения



4.5. Перспективно - тематический план оформляется в виде таблицы

(Приложение 4), которая включает в себя: наименование разделов, тем, количество часов, темы внеаудиторной самостоятельной работы, количество часов, отведенных на самостоятельную работу, указывается вид занятий, наглядные пособия и оборудование, домашнее задание.
4.6. Методические указания обучающимся

Методические указания должны раскрывать рекомендуемый режим и характер учебной работы по изучению теоретического курса (или его раздела/части), практических и/или семинарских занятий, лабораторных работ (практикумов), и практическому применению изученного материала, по выполнению заданий для самостоятельной работы, по  использованию информационных технологий и т.д. Данный раздел может включать поэтапные действия обучающегося в процессе работы над темами в ходе индивидуального изучения дисциплины,  указания по оформлению практических и лабораторных работ, рекомендации по подготовке курсовых работ, рефератов и контрольных работ, сборники заданий, задач, примеров, упражнений, а также методические материалы на бумажных и/или электронных носителях, выпущенные МК своими силами и предоставляемые обучающимся во время занятий.
4.7.Контрольно- оценочные средства
Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и оценки образовательных достижений студентов, освоивших программу учебной дисциплины.

КОС включают контрольно-измерительные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации. 

КОС разрабатывается в соответствии с рабочей программой. Включает в себя разделы: общие положения, результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке, распределение оценивания результатов обучения по видам контроля, структура контрольных заданий, перечень используемых информационных источников (Приложение 5)
4.7.1 Организация текущего контроля. В разделе должны быть указаны формы текущего контроля (устный опрос, контрольная работа, тестирование ит.д.), текст контрольных заданий, эталоны ответов и критерии оценивания.  
4.7.2.Промежуточная аттестация по дисциплине. Необходимо указать в какой форме проводится промежуточная аттестация обучающихся по дисциплине. Она может иметь вид отдельной процедуры (зачёта или экзамена), либо оценка по дисциплине может быть проставлена преподавателем по материалам текущего контроля. В том случае, если преподаватель проводит промежуточную аттестацию в виде зачёта или экзамена, в данном разделе учебной программы должен быть приведён перечень вопросов по всем материалам дисциплины.
4.7.3Технологическая карта дисциплины. Технологическая карта – есть отображение хода образовательного процесса за конкретный промежуток времени (тему) с обозначением всех связей и отношений между предметным содержанием, способами и формами достижения результата («продукта») изучения темы. (Приложение 6)
4.8.Листы изменений и дополнений, внесенных в УМКД

Листы предназначены для фиксации изменений вносимых в УМК. В нем отражаются новые, замененные и аннулированные части (материалы) УМК. 

Форма листа регистрации изменений

	Номер

изменения
	Наименование документов (частей, разделов УМК)
	Основание для внесения изменений
	Дата введения изменения

	
	Замененных
	Новых
	Аннулированных
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Организация контроля содержания и качества разработки учебно-методического комплекса дисциплины

5.1. Контроль содержания и качества разработки УМКД осуществляется методической комиссией, заместителем директора по ООД.

5.2. При апробации УМКД в учебном процессе председатель методической комиссии или уполномоченные им лица проводят контрольные посещения занятий с целью оценки педагогического мастерства преподавателя, соответствия излагаемого материала программе, уровня освоения учебного материала обучающимися. Результаты контрольных открытых занятий обсуждаются с преподавателем, проводившим занятие, и основные выводы доводятся председателем методической комиссии до всех преподавателей.

5.3. На этапе корректировки материалов УМКД председатель методической комиссии осуществляет ежегодный контроль их соответствия современному уровню развития методики и технологии осуществления образовательного процесса.

5.4. Заместитель директора по ООД осуществляет периодический контроль содержания и качества подготовки УМКД по дисциплинам, входящим в рабочие учебные планы по направлению подготовки. С этой целью:

- в повестку дня заседаний педагогического совета вносятся вопросы по обсуждению УМКД, прошедшим апробацию в учебном процессе;

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

5.5. Научно-методический совет техникума осуществляет:

- методическую поддержку разработки и внедрения УМКД;

- контроль содержания и качества подготовки УМКД; 

- контроль результатов апробации УМКД в учебном процессе, соответствия содержания учебно-методического материала учебной программы дисциплины;

- контроль содержания и качества подготовки документации УМКД.

- контроль выполнения планов разработки и внедрения УМКД;

- контроль хранения и использования УМКД.

6. Хранение и использование УМКД

      6.1. УМКД систематизировано накапливаются и хранятся в комплекте со всеми документами основной профессиональной образовательной программы, в рамках которой ведется преподавание данной дисциплины. Для каждой учебной дисциплины, формируется отдельная папка – накопитель. Электронная версия УМКД размещается в локальной сети техникума.

       6.2. Основными пользователями УМКД являются преподавательский состав, обучающиеся всех форм обучения.

Приложение 1

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение «Ташлинский политехнический техникум» с. Ташла Оренбургской области

	Рассмотрено и одобрено

на заседании МК 
Протокол №____ от________ 20___г

Председатель МК 

 ___________/____________________


	Утверждаю

Директор ГАПОУ ПТП»

_________ А.Н. Волохин

«____» ________20___ г.




УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ

ОДБ. 01 РУССКИЙ ЯЗЫК

для специальностей:

38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»;

32.05.06 «Технология производства и переработки сельскохозяйственной продукции».

                                                                               Составитель: преподаватель

                                                                               И.О. фамилия
с. Ташла, 201__ г.
Приложение 2

СОДЕРЖАНИЕ УМКД:

1.Глоссарий

2.Выписка из Федерального компонента государственного стандарта общего образования
3. Методическое письмо о преподавании учебного предмета
4.Рабочая программа по дисциплине 

5. Перспективно-тематический план 

6. Методические указания для обучающихся: 

6.1 методические указания к практическим (семинарским) занятиям,

6.2методические указания по выполнению лабораторных работ 

6.3.методические указания по выполнению курсовой работы (проекта) 

6.4.методические указания по выполнению различных видов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся 

7. Контрольно-оценочные средства: 

включающие контрольно -измерительный материал  для текущего контроля и промежуточной аттестации (контрольная работа; перечень контрольных вопросов к зачету по учебной дисциплине; перечень вопросов и типовых задач (упражнений), включаемых в экзаменационные билеты по учебной дисциплине; задачи к экзаменационным билетам ( варианты);  экзаменационные билеты по учебной дисциплине; перечень литературы, нормативно-технических документации, наглядных пособий, ПСО, допускаемых к исполнению при проведению экзаменов по дисциплине)

8.Методические разработки учебных занятий –технологические карты (отдельной папкой)
                                                                                                                             Приложение 3
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение «Ташлинский политехнический техникум» с. Ташла Оренбургской области

«УТВЕРЖДАЮ»

                                             Директор   ГАПОУ «ТПТ»

______________А.Н.Волохин

«_____» _____________201__ г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОДБ. 01 РУССКИЙ ЯЗЫК 

для профессий:

23.01.03  «Автомеханик»;

19.01.17 «Повар, кондитер»;

46.01.03  «Делопроизводитель».

с.Ташла,  201__г. 

Приложение 4
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

 «Ташлинский политехнический техникум» с. Ташла, Оренбургской области
                                                                                   «Согласованно»
                                                                                      Зам. директора по ООД
___________Н.В.Чуреева
                                                                                               «____» _________ 201__г.

ПЕРСПЕКТИВНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

ОДБ. 01 РУССКИЙ ЯЗЫК
для специальностей:

38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»

32.05.06 «Технология производства и переработки сельскохозяйственной продукции»

Рассмотрено методической комиссией ООД
Протокол № __________________

Председатель _________________
Составил преподаватель:  И.О.Фамилия
Приложение 5

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

 «Ташлинский политехнический техникум» с. Ташла, Оренбургской области

	Рассмотрено и одобрено

на заседании МК 
Протокол №____ от________ 20___г

Председатель МК 

 ___________/____________________


	СОГЛАСОВАНО

 Заместитель директора по ООД 

_________ Н.В.Чуреева
«____» ________20___ г.




 КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ

ОДБ 01.РУССКИЙ ЯЗЫК

Специальность: 
35.02.07 «Механизация сельского хозяйства»;

35.02.06 «Технология производства и переработки сельскохозяйственной продукции»;
                                                                                  Разработчик: преподаватель ООД

с. Ташла, 201___г

Приложение 6
Технологическая карта (план) занятия № ______

	
	
	Группа
	Дата

	Дисциплина 
	
	
	

	
	

	Тема занятия
	

	
	

	Вид занятия
	-это форма его организации (проведения):

Лекция;

Рассказ –объяснение с демонстрацией наглядных пособий;

Беседа, дискуссия с элементами самостоятельной работы;

Семинар;

Конференция;

Решение задач;

Лабораторная, практическая, самостоятельная, контрольная работа; 

Круглый стол;

Игра (деловая, ролевая);

Учебная экскурсия (вводная, текущая, заключительная);

Исследования (теоретическое, практическое);

Имитационно – ролевое моделирование;

	
	

	Тип занятия
	Усвоение новых знаний и способов действия;

Урок закрепления;

Урок повторения;

Урок систематизации и обобщение знаний и способов действия 

Контроль знаний и способов действия

Комбинированное занятие

	
	

	Цель занятия
	

	
	

	
	

	Задачи занятия
	Образовательная:

	
	Развивающая:

	
	Воспитательная:

	Результат 
	Должны 

знать 
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Должны 

уметь
	

	
	
	

	
	
	

	Межпредметные связи
	Обеспечивающие

Дисциплины


	

	
	
	

	Средства 
	

	обучения
	

	
	

	Основная 
	

	литература
	

	
	

	
	


содержание занятия

	№

этапа
	Этапы занятия, учебные вопросы, 

формы и методы обучения
	Временная

регламентация

этапа

	1
	Организационный этап: 
	

	
	- проверка готовности студентов к занятию; 
	

	
	- проверка посещаемости;
	

	
	- совместное формулирование темы, цели урока.
	

	
	
	

	2
	Мотивационный момент:
	

	
	- обоснование необходимости изучения данной темы 
	

	
	для эффективного освоения дисциплин и модулей;
	

	
	- вовлечение студентов в процесс постановки целей и задач занятия
	

	
	
	

	3.
	Актуализация опорных знаний: 
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	4
	Основная часть урока (практическая работа, изучение нового материала, закрепление, контрольная работа …)
	

	4.1
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	5
	Подведение итогов занятия:
	10 мин

	
	- обсуждение и оценка результатов самостоятельной работы                                ( рефлексия– указать форму проведения обратной связи);
	

	
	- выставление оценок.
	

	
	
	

	
	
	

	6
	Домашнее задание:
	5 мин

	
	- повторение материала, подготовка к практической работе.
	

	
	(Указать источники)
	

	
	
	

	
	
	

	Преподаватель
	
	
	

	
	
	
	(И.О. Фамилия)


