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ПОЛОЖЕНИЕ
по созданию учебно-методического комплекса учебных дисциплин (предме-
тов), профессиональных модулеЙ образовательных программ средцего про-
фессионального образования в ГБПОУ Республики Марий Эл <<Марийский

политехнический техникум)>

1. Общие положения

1.1. Учебно-методический комплекс (далее - УМК) - комплект норма-
тивноЙ и учебно-методическоЙ документации, средств обучения, средств контро-
ля, необходимых и достаточных для проектирования и качественноЙ реализации
образовательного процесса в соответствии с требованиrIми Федерального госу-
дарственного образовательного стандарта (ФГОС) по специ€uIьности/профессии.

I.2. УМК позволяет определить цели изучения конкретной учебной дис-
циплины, профессион€Lльного модуля, дидактически обоснованную последова-
тельность, методы и средства формирования (развития) у обучающихся знаниЙ,

умениЙ, общих и профессионЕuIьных компетенций. УМК разрабатывается с целью
систематизации и сведению к р€вумному минимуму нормативных, методических,
стандартореализующих документов, обеспечивающих качество подготовки обу-
чающихся.

l .3. УМК обязательно формируются в каждой цикловой методической
коМиссии (далее - IДVК) по каждой преподаваемой учебной дисциплине (моду-
лю).

|,4. УМК разрабатывается как целостный дидактический комплекс по от-
ДельноЙ дисциплине, по блоку дисциплин и по специаJIьности подготовки препо-
ДаВаТелем (мастером) или коллективом (группой) преподавателей I_ЦДК, обеспе-
ЧИВаЮЩеЙ чтение дисциплины (модуля) в соответствии с учебным планом.

1.5. ,Щля всех форм обучения (очной и заочной) создается один УМК, учи-
ТЫВаЮщиЙ различия в объемах всех видов учебноЙ работы при едином содержа-
НИИ ДИСЦИПЛиНы (модуля). УМК для очноЙ формы обучения дополняются доку-
ментами, учитывающими специфику обучения по заочной форме.



1.6. Планирование работы по созданию комплексного учебно-
методического обеспечения дисциплин (модулей) осуществляется на учебный год
в индивидуальном плане работы преподавателя, мастера.

,Щопускается разработка одного УМК по одноименной дисциплине для не-
скольких направлений подготовки при одновременном соблюдении следующих

условий:
- принадлежности дисциплины к одному и тому же циклу образователь-

ных программ СПО;
- совпадения содержания дисциплины, представленного в рабочих про-

граммах
1.7. При реализации дисциплины (модуля) преподаватели вносят измене-

ния в материаJIы УМК с целъю уJIучшения качества преподавания, включения в

УМК новых матери€Lлов.

1.8. УМК рассматриваются на заседании соответствующих LЦ\4К и утвер-
ждаются заместителем директора по учебной работе.

УМК представляется на утверждение при н€lличии всех обязательных
структурных компонентов.

1.9. УМК формируется в электронном и бумажном варианте. Все обяза-
тельные элементы УМК должны быть скомплектованы в отдельной папке, в пе-
чатном варианте, хранится у преподавателя, мастера. Электронный вариант УМК
передается в методический кабинет.

1.10. Каждый структурный элемент УМК должен бытъ разработан в соот-
ветствии с установленными техникумом требованиями.

2. Структура и состав УМК дисциплины (модуля)

2.|. УМК (учебно-методический комплекс) - совокупность учебно-
методических матери€tлов, регJIаментирующих сочетание организационных, со-
держательных, методических, технологических параметров, оценочных средств,
обеспечивающих целостность педагогической системы по определенной специ-
€шьности/профессии, профессион€шьному модулю, дисциплине.

2.2. Структура и состав УМК определяется требованиями к учебно-
Методическому обеспечению учебного процесса согласно ФГОС СПО по специ-
€шьностям и профессиям, реализуемым в техникуме.

чать в себя:

Учебно-методическое обеспечение специыIьности/профессии должно вклю-

- нормативный комплект профессии;
- учебно-методические комплексы дисциплин;
- учебно-методические компл9ксы профессион€tльных модулей
- УМК междисциплинарного курса (МЛ()
- УЧебно-МетодическиЙ комплекс учебной и производственной практики;
- комплект кГосударственная итоговая аттестация).



2.3. УМК дисциплины, профессионального модуля состоит из четырех
структурных компонентов: средства нормативно-программного обеспечения,
средства учебно-методического обеспечения, средства обучения, средства кон-

троля. При разработке УМК следует придерживаться структуры, представленной
в Приложении.

Представленная структура учебно-методического обеспечения образова-
тельного процесса носит обобщенный характер и по каждой конкретной специ-
€tльности/профессии детализируется (дополняется) в содержании учебно-
программной документации, в соответствующих средствах обучения и контроля.

3. Обязательный состав Умк

Минимальный состав УМК учебной дисциплины (модуля) включает сле-

дующие компоненты: примерную программу (при наличии); рабочую программу;
методические указания (рекомендации) по выполнению лабораторных и практи-
ческих работ, предусмотренных рабочей программой; методические указания (ре-

комендации) по выполнению всех видов самостоятельной работы студентов, пре-

дусмотренных рабочей программой, фонд оценочных средств; методические ука-
зания по выполнению курсовой работы (проекта).

Щополнительно к обязательному составу УМК могут бытъ включены другие
компоненты в соответствии с Приложением.

3.1. Учебно-методический комплекс дисциплины, М.ЩК - комплект органи-
зационно-методических документов и учебно-методических матери€LIIов, обеспе-
чивающих учебный процесс по дисциплине и способствующих эффективному и

результативному освоению студентами учебного материЕLла дисциплины.

Таблица 1 - Обязательный состав УМК дисциплины
Наименование докyмента Кем разработан, согласован, утвержден

пояснительная записка к Умк Оформляется преподавателем. Извлечение из ФГОС
(требования к ЗУН и практическому опыту).
Выписка из yчебного плана.

Рабочая программа дисциплины Разрабатывается преподавателем, согласовывается на
цмк, утверждается заместителем директора по учеб-
ной работе (УР).

календарно-тематический план (ктп) Разрабатывается преподавателем, согласовывается на
ЦМК, утверждается заместителем директора по УР.

Комплект документов методического
обеспечения практических (лабора-
торньж работ).

Разрабатывается преподавателем

Комплект документов методического
обеспечения самостоятельной (внеау-
диторной) работы.

Разрабатывается преподавателем

Комплект документов методическо-
го обеспечения курсового и диплом-
ного проектирования

Разрабатывается преподавателем

Средства контроля Паспорт контрольно-оценочных средств (КОС). Разра-
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батывается преподавателем, согласовывается на ЦМК
Itомплект материалов для промежу-
точной аттестации по дисциплине,
мдк

Разрабатывается преподавателем, рассматривается на
заседании ЦМК, утверждается заместителем директора
IIо УР

Паспорт кабинета, лаборатории,
включающий средства обучения по
темам рабочей программы

Оформляется преподавателем, рассматривается на
седании ЦМК на соответствие требованиям ФГОС,
верждается заместителем директора по УР

за-

ут-

З.2. Учебно-методический комплекс профессион€tльного модуля
- УМК междисциплинарного курса (темы МДК) (см. УМК дисциплины)
- учебно-методическиЙ комплект учебноЙ и производственноЙ практики.
Учебно-методический комплект практики - это сборник документов, регJIа-

ментирующиЙ время, отведенное студенту на закрепление и углубление знаниЙ,
полученных в процессе обучения, а также на приобретение умений и навыков по
всем видам профессион€tJIьноЙ деятельности. Учебно-методическиЙ комплект
практическоЙ подготовки студента должен основываться на требованиях не толь-
ко ФГОС, но и отрасли и региона, для которых готовится будущий специалист.

Табл обязател yl\4Kица ьныи состав ки
Наименование документа Кем разработан, согласован, утвержден

пояснительная записка к Умк Оформляется мастером производственного обучения.
Извлечение из ФГОС (требования к ЗУН и практическому
опыту). Выписка из \..rобного плана.

Рабочая программа профессио-
нального модуля

Разрабатывается преподавателем (группой преподавателей,
мастеров) согласовывается на ЦМК, утверждается руково-
дителем техЕикумq согласовывается с работодателем.

Рабочая программа учебной и
гIроизводственной практик в

рамках ПМ

Разрабатывается мастером производственного обучения,
рассматривается на I_{MK, согласовывается с заместителем
директора по уrебно-производственной работе (УПР), ут-
верждается заместителем директора по УР

Перечень учебно-
производственных работ

Разрабатывается мастером производственного обучения,
рассматривается на I-{MK, согласовывается с заместителем
директора по УПР, утверждается заместителем директора
по УР.

Средства контроля Паспорт КОС. Разрабатывается мастером
го обучения, рассматривается на I_{MK,
заместителем директора по УПР

производственно-
согласовывается с

Комплект матери{rлов для про-
межуточной аттестации по УП,
ПП (перечень заданий для заче-
та)

Разрабатывается мастером производственного обучения,
рассматривается на I_{MK, согласовывается с заI\4естителем
директора по УПР, утверждается заместителем директора
по УР.

Пакет документов для Эк по
профессионЕrльному модулю

Разрабатывается мастером (группой педагогов), рассматри-
вается на заседании I_{MK, согласовывается с заместителем
директора по УПР, утверждается заместителем директора
по УР, согласовываотся с работодателем

Паспорт мастерской, включаю-
щий средства обучения по темам
рабочой программы

Оформляется мастером, рассматривается на заседании I_{MK
на соответствие требованиям ФГОС
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З.З. Структурные элементы УМК должны отражать современный уровень
р€tзвития науки, предусматриватъ логическую последовательность в изложении

учебного материала и использование современных технологий обучения, позво-

ляющих получить опыт профессиональной деятельности в образовательном про-

цессе.
З.4. Структура и состав УМК может меняться в соответствии с новыми

требованиями к организации учебного процесса, внедрением инновационных тех-
нологий, системы качества подготовки выпускников. I-{икловые методические ко-
миссии имеют право дополнять УМК методическими документами, отражающи-
ми особенности преподавания учебной дисциплины, профессионального модуля,
оптимизирующими учебный процесс.

3.5. УМК создается преподавателем (мастером) учебной дисциплины (мо-

дуля). Преподаватель, мастер несет ответственность за соответствие учебно-
методического обеспечения дисциплины (модуля) ФГОС СПО, современному со-
стоянию образования и науки, своевременностъ и достаточность разработки.

4. Требования к оформлению УМК:

- титульный лист должен содержат наименование ОУ, название учебно-
методического матери€tла, дисциплину (МДК, ПМ, УП, ПП), фамилия автора-

формат А4 с книжной ориентацией страницы (при необходимости - €Lль-

поля: (обычное) - левое - 3 см., правое - 1,5 см, верхнее и нижнее - 2

междустрочный интерв€tл - одинарный;
кегJIь шрифта основного текста - |4, для таблиц- t2;
шрифт - Times New Romans; текстовый редактор WORD;
выравнивание текста по ширине страницы; отступ абзаца - 1,25 см;
автоматический перенос отключен (допускается перенос слов в табли-

составителя, место и год разработки);

бомная);
см.;

цах).
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Приложение
Структура и содержание УМК

компонент Щокумент
1.Средства норма-
тивно_программного
обеспечения -
совокупносmь нормqшuв-
Hblx u учебно-
лцеmоduческuх dокумен-
m ов, р еzл qм енmuруюlцuх
обр азов аmельньlй пр оцесс
по поёеоmовке обучаю-
u,|l,tхся.

Федеральный государственный образовательный стандарт или выписка
из ФГОС СПО по дисциплине или профессионаJIьному модулю
По duсцuплuне - спllсок компеmенцut\ умеmь, знаmь,,
по проQlессuоl!qльно,ltу .моDулю - спtlсок компеmенцLtй.,, u,меmь пpal<l1тll'lecKllй опьtm,
v.цешь, зllqmь,

Рабочий учебный план (выписка из учебного плана)- doKyMeHtlt, опреdе-
ляюtцuй перечень, объемьt, послеdоваmельносmь uзученuя ductluпltuH, ПМ по курсаJи u
семесmралr, Budbt учебньtх заняmuй u пракmuкu, формьt промеэ!супlо,tной u eoqlc)clp-
сmв е н н ой u mоеов ой аmmеспlацuu.

Примерные рабочие програiчIмы (при наличии)

Рабочие программы учебной дисциплины, профессионального модуля
Рабочuе проера.\4л4ьl просРессuональньtх моdулей с)олэtсньt бы.пlь соеласосзаньt с рабсл-
m оd а m ел елl u uM еm ь э ксп epml l о е з alol lоч ен u е (р а бо mоd а m ел ь).

Рабочие программы учебных и производственных практик
Рецензии на рабочие програI\iIмы (внутренняя и внешняя)/ рекоменду-
ется
Календарно-тематические планы учебной дисциплины (модуля)
Еслu прол,tеэlсуlllоLlлlая апхпlеспl.аLlurL в фlорме за|!епlа ulш duффереllL|uрованно-
zо заL!епl,а - послеdнее заняпluе (2 часа) u,л4ееп1 соdерэrcанuе кзачеп1) uJIu

к duф Ql е ре нцuр о ван ньtй з аче m. ).
Перечень учебно-производственных работ
План - схема учебного занятия
Паспорт учебного кабинета (лаборатории), Паспорт учебной мастер-
ской
Индивидуальные планы работы преподавателя, мастера (план самооб-
разования), план работы кабинета
Журнал регистрации инструкта}ка на рабочем месте, инструкции по
охране труда

2. Средства учебно-
методического обес-
ПеЧеНИя - спел|llаJlьttы.е
чзdанuя, созdаttttьtе с це-
льlо 11овыulенLlя уровня.
меtпоduческоео обеспе.tе-
ttuя а1l)1ц7l6рной u само_
сmuя lп ел ы toit рабопt bt

ct,пydettп,toB, оltазаlluя ме-
ltlоduческой п.ол4олL|лl пре-
поdаваtllелям dля совер-
ulеllсmвовапuя учебttо-
BOCПUll1ame|lLrHOZO ПРОL|еС-

са.

Учебные пособия и рабочие тетради, разработанные преподавателем.
Учебное пособuе - эmо учебное uзdанuе, часmuчно uлu полносmью залlеняlоLцее uлu
dополняtоlцее учебнu.к, офuцu,ально уmверлсdенное u рекоменdованное к l!сп,ользовq-
нuю в учебнол-l проL|ессе,
РабОчая mеmраdь - эпlо лtеmоduческая разрабоmка dля самосmояmельной (ауdumор-
нОЙ uлu внеауdumорной) рабоmы сmуdенmов, позволяюLцqя обобtцаmь, закрепляlпь u
сuсmе^4(tmuзuроваmь знанuя по duсцuплuне, вьtрабаmываmь навыкlt прu-л4ененuя прu-
обреmённьtх знанuй, проверяmt резульmаmы своей рабоmы с усmqновкой на обязq-
mельньlй оmчёm.

Конспекты, схемы лекций (при отсутствии учебника); опорные кон-
спекты
КОнСПекm лекцuй - учебное uзdанuе, в коJуlпакmной форме оmраск:аlоLцее маmерuал
в с е2 о кур с а, чum аем о2 о о пр ed ел ен н bt м пр е поd ав аm ел е.м.

TeKcmbt лекцuй - учебно-mеореmuческое uзdанuе, полносmью Llлu часmuчно освеtцаlо-
tцее соdерuсанuе учебноЙ duсцuплuньt лuбо вьtхоdяu|ее за ра,цкu учебной пDоеDQ,ltлlы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины, по выполне-
нию курсовоЙ (дипломноЙ) работы (проекта), по выполнению практи-
ческих (лабораторных) работ, контрольньж работ, по организации вне-
аудиторной деятельности, по выполнению заданий практики, по вы-
полнению ПЭР и др.
ВСе мепlос)uчесltuе указсllluя dолэtсttьt соdерэtсаtllь L|eJru, пе|)ечень t{ol|1,1elпelrl|ull, qкшLlв-
НЫе u uHll1epaKпlLlBllble сРорлlьt провеdенuя, Qlоlэмьt oп1llell1tlocll?Ll, 1,1cl11o.1llL!l{Lt uttфоlэ,л,tа-

цuu.
Меmоduческuе рекоменdаццu - меmоduческое uзdанuе, соdepatcаu ее краlп-
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кuх ц чеп,lко сформулuровqнных преdлоасенuй u указанuй, способсmвулолцuх внеdренчкl
в пракmuку наuболее эфdlекmuвньtх меmоdов u форм обученuя u воспutllалruя.

Методические и (или) инструктивно-методические указания для подго-
товки студентов к лабораторным работам, практическим занятиям, се-
минарским занятиям, по выполнению самостоятельной работы, прове-
дения расчетов, чертежей и т. п.
Metllodtt,tecKLle указанLlrt - учебное uзDанttе, разновчdнсlсll1ь yцgýprr-.n,temodtt,tectccl?cl

пособuя .цало?,о объема с oпpedeltettttbtM вчdом соdерэtсаrtttя (соdерэtсаtцее .Mall1epuaлtt
п.о меmоduке вьlполненLtя лаборапlорньlх, курсосых, dчпломньlх u l11,п. рабопl) ; алео-

рutпм dей.сtllвuй, kottlopoMy dля полуlrенuя резульmапа необхоdttлtо неукоснllпlельllо
слеdовапlь, l11.e, эl?1.о uнсll1рукл|uя, рqзъясняюll|qя харсlл{lпер u посltеdовсltпеltьноспь dей-
сmвuй прu вьtполIlенuu спlуdенпlал4u коllкрепlной учебной заDачu,

Методические пособия
Меmоduческое пособuе - разновudносmь учебно-лtеmоdu.ческоzо uзOанuя, включаtоLце-
zо в себя обшuрньtй сuсmемаmuзuрованньtй маmерuал, раскрьtвалоuluй соdерэtсанuе,
оmлuчumел.ьньlе особенносmu .меmоduкu обученuя по какому-лuбо учебному курсу в

цел.оJй., л.uбо значumельнолlу разdелу(ам) курса, лuбо по направленuло учебно-
в о спum аmел ьн ой рабоmьl.
Методические разработки уроков, мероприятий.
Мепlоdчческая разрабопlка- эпlо пособuе, раскрывалоLцее формьt, среdспlва, л,tetllclc)bt

обученuя, элеменlпы совре.NrенIlых пеdаеоеurtескuх пlехлlолоеuй uлlt ca,Mlt l11exlroJloZuLt

обучgrr,r, u воспчп,lанLlя прl,tуluluпелы!о к конкреtltной mеме ypol{a, mеме у19ý116й про-
ерал,tлlьl, препоdаванtrю курса в л!елол4. Мепlос)uческuе разрабопtкч (маmерttшы) пре-
п о d а в а пl ел yt.nl о сР о рл,t l t яtо пl ся к а к о m d ел ь н ы й эл e,tl е н m У М К.

3. Средства
Обучения - эm() объui-
l1,1bl, созd ш l н ы с Ll e.|loBelc1.1,1.,

а lпcllolce пped,+lelllbt ecttte-
ctttBeHuoii ll1элtрrлdьt,, llc-
пО./lьз))е,^,1ьlе в образовсt_
l11e.пbllO.\.l проL|ессе в laa|te-
ctllge tttlctl,tпe.leй у,rебной
чltr|lоlэ.л.tацttч lr ut,tclllpy-
.мulml desulleлbrto-
ctlltl пеdаеоzа u обучакл-
1.1,|лlхся d:tя dоспluэtс,еrtuя
tlосп,lqвленньtх 1,1e;teй обу-
ченuя, воспumqнuя 1l раз-
вul1,1,1lя.

Нормативно-правовые акты по специальности (Законы, Указы, Распо-
ряжения, ГОСТы, технологические инструкции и др.)
учебники и yчебные пособия
Справочники, задачники
Каталоги, альбомы
Электронные средства обучения
Перечень основной и дополнитольной литературы для изr{ения дисци-
плины или IIрофессионального модуля (учебников, учебных пособиЙ,
справочников, задачников, каталогов, альбомов, журналов, ссылки в
сети Интернет и др.)
Образцы производственной докумонтации (технической, технологиче-
скоЙ, нормативноЙ и др.) в зависимости от профиля специальности, по
которой ведется подготовка специалистов, образцы дневников, отчетов
по практике.
Изобразительные пособия (плакаты, схемы, рисунки, фотографии, чер-
тежи, графики, таблицы. диаграммы и др,)
Натура.пьные пособия (приборы, инструменты,
ханизмы, минералы, гербарии, модели, макеты

детаJIи, материаJIы, ме-
, разрезы, муляжи и др. )

,Щидактические материалы :

для выполнения самостоятельной работы:
задания для самостоятельной работы студентов на занятиях (уrебные
карточки-з адания, индивидуrrльные задания и др. )
задания для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы
образцы результатов
(рефераты, доклады,

выполнения студентаN4и
сообщения, с€lI\4Iоотчеты,

самостоятельной работы
творческие работы и др.)

для курсового и дипломного проектирования:
тематика курсовых (дипломных) работ (проектов)



перечень литературы, нормативно-технической документации, средств
вычислительной техники, программного обеспечения, рекомендуемых
к использованию при выполнении курсовой (дипломной) работы (про-

екта)

образцы выполнения курсовой и выпускной квалификационной работы
(дипломной работы, дипломного проекта)

для выполнения лабораторных и практических работ:
инструкционные карты для проведения лабораторньж работ и практи-
ческих занятий
индивидуальные задания для студентов по ЛР или ПЗ (варианты зада-
ний)
требования к технике безопасности при выполнении ЛР и ПЗ
дополнительные задачи и задания для студентов, работающих
в более быстром темпе, лля эффективного использования времени, от-
водимого на ЛР и ПЗ (рекомендуется)
требования к оформлению отчетов по ЛР и ПЗ. Образчы выполнения
ЛР и ПЗ (образцы отчетов студентов)

раздаточный.дидактический материал (логические структуры, микро-
плакаты, задания для проектирования изделий и технологических про-
цессов, рЕlзвивающих у студентов творческое мышление в конструк-
торской, технологической и экономической областях и др.)

4. Средства контро-
ля - фонд оценочных
средств (ФОС) - со-
вокупносmь конmролu-

руюu4uх маmерuсlлов,
преdназначенньtх dлtя

uзмеренuя уровня dос-
muilсенuя обччаюtаuмся

Вопросы и задания для рЕlзличных форьл текущего контроля знаний,
умений, навыков (в том числе банки тестовых заданий) с критериями
оценки знаний, умений. Материалы для самостоятельньж работ; мате-
риалы к зачетам.
Паспорт комплекта оценочных средств (КОС) по учебной дисциплине,
МДК, профессиональному модулю.

Контрольно - оценочные средства по промежуточной аттестации.

успlанов]lенньlх резуль-
пlапlов обученuя

Перечни вопросов и типовых задач (упраiкнений), включаемых
в экзаменационные билеты по учебной дисципJIине.
Перечень вопросов (нормативов), выносимых на зачет или дифферен-
цированный зачет (отдельно для очной и заочной форм обучения).
Экзаменационные билеты по учебной дисциплине.
Перечень литературы, нормативно-технической документации, нагляд-
ных пособий, ТСО, допускаемьIх к использованию при проведении эк-
заменов по учебной дисциплине, М.ЩК.
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