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1. Общие положения
1.1   Основной целью создания УМК  является обеспечение благоприятных условий для качественной подготовки специалистов в соответствии с требованиями ГОС СПО по педагогическим  специальностям, для развития навыков организации самостоятельной учебной, практической, а также производственной работы и самообразования студентов, обеспечения комфортных условий труда преподавателя.
1.2 Учебно-методические комплексы создаются отдельно по каждой учебной дисциплине, по практике и являются основной частью учебно-методической работы преподавателя.
1.3 Учебно-методические комплексы способствуют систематизации материалов, позволяют правильно организовать учебный процесс, самостоятельную внеаудиторную учебную работу и практическую деятельность студентов.
1.4  Работа по созданию учебно-методических комплексов является объемной, поэтому должна планироваться на период до 3-х лет.
1.5  Планирование работы по созданию комплексного учебно-методического обеспечения дисциплин и практики осуществляется на учебный год в плане работы кабинета и индивидуальном плане работы преподавателя.
1.6 При планировании работы по созданию учебно-методических комплексов по учебным дисциплинам следует исходить из следующих приоритетов: в течение первого года работы разрабатываются в обязательном порядке:
- рабочая программа дисциплины;
- календарно-тематический план дисциплины;
- поурочные планы дисциплины;
- список литературы по дисциплине;
- материалы для контроля усвоения по отдельным темам дисциплины;
- материалы для проведения промежуточной аттестации по дисциплине;
- задания на лабораторные, практические работы, семинарские занятия;
- задания для организации внеаудиторной самостоятельной работы студентов;
- контрольные задания для студентов заочной или экстернатной форм обучения (если таковые есть).
1.7 Последующую работу по созданию, совершенствованию и актуализации учебно-методических комплексов дисциплин преподаватели планируют самостоятельно и отражают это в индивидуальном плане работы преподавателя.
1.8 Контроль создания учебно-методических комплексов осуществляется зав. кабинетом и председателем предметно-цикловой комиссии.
1.9 Содержание учебно-методических комплексов формируется на основе требований ГОС СПО, примерной и рабочей программ дисциплины и практики, данного положения и  опыта работы преподавателя, рассматривается и согласовывается в ПЦК.
1.10 Предлагаемое содержание учебно-методических комплексов носит рекомендательный характер. 

2. Содержание УМК

2.1 Требования ГОС СПО по данной дисциплине (копия или выписка из действующих госстандартов);
2.2 Примерная программа по учебной дисциплине (или указание на ее отсутствие как не разработанной Министерством образования и науки);
2.3 Рабочая программа по учебной дисциплине;
2.4 КТП (календарно-тематический план);
2.5 Теоретический материал к разделам, темам, вопросам согласно рабочим программам;
2.6 Методические руководства по выполнению:

- практических работ;
- лабораторных работ;
- самостоятельной работы (урочной и внеурочной);
- семинарских занятий.
2.7  Перечень дидактического материала (наглядный, раздаточный, аудио-видеокассеты, диски и т.п.) с указанием раздела, темы, вопроса и его (дидактического материала) местонахождение.
2.8  КИМ (тесты, к/р, карточки, билеты, творческие задания, задачи, ситуации, вопросы к экзамену и(или) зачету и т.п.).
2.9  Темы рефератов, проспектов, курсовых и выпускных квалификационных работ.
2.10 Образцы оформления всех видов работ аудиторной и внеаудиторной учебной деятельности студентов.
 2.11 Список материалов, разрешенных к использованию на аудиторной контрольной   работе, зачете, экзамене.
2.12  Требования к оформлению реферата, курсового проекта, курсовой работы, ВКР и т.п.

2.13  Методические материалы к итоговому междисциплинарному экзамену или  экзамену по отдельной дисциплине:

- требования к знаниям, умениям и навыкам по дисциплине в соответствии с ГОС                   СПО и дополнительными требованиями среднего специального учебного заведения.

-  Экзаменационные вопросы по дисциплине.

- Типовые экзаменационные задачи, производственные ситуации по дисциплине.

-  Тестовые материалы.

- Перечень материалов, разрешенных к использованию на итоговой государственной аттестации.

2.14  Список учебно-методической, научно-популярной и другой используемой литературы (можно общим списком, можно с делением на литературу, предназначенную отдельно для преподавателя и отдельно для студентов, либо с делением на литературу обязательную и дополнительную). 
3. Структура УМК

3.1 УМК может структурироваться комплексно. При этом теоретический материал комплектуется по разделам и темам по всему курсу учебной дисциплины, практические работы расписываются по всему курсу дисциплины с указанием разделов, тем и т.д.

3.2 Допустимо структурирование УМК по отдельным разделам или темам учебной дисциплины. По конкретной теме разрабатывается соответствующий теоретический материал, согласно рабочей учебной программе практические работы, лабораторные работы, семинарские занятия, дидактический материал, кимы, тематика рефератов, курсовых и дипломных работ, список литературы; и так по каждой теме, соответственно требованиям пункта № 2 данного Положения за исключением пунктов 2.1.-2.4. Пункты 2.1, 2.2, 2.3, 2.4 являются общими для всего учебно-методического комплекса  учебной дисциплины.

4. Структура методического руководства разных видов работ (практических, лабораторных, самостоятельных, семинаров):

Практическая работа № ____ (согласно рабочей программе)

Раздел ______________

Тема  _______________

Руководство по выполнению:

1. План практической работы

2. Средства обеспечения практической работы (учебники, пособия, диски, задания, наглядный материал и т.п.)

3. Кимы (для самоконтроля и контроля самостоятельной работы)

4. Методические указания по выполнению работы.
5. Требования к УМК по практике
5.1 Выписка из Государственного образовательного  стандарта  среднего профессионального образования о требованиях  к уровню подготовки выпускника по профессиональной практике.

5.2 Выписка из рабочей программы по практике, определяющая основные умения  и навыки студентов по конкретному виду практики, адаптированные к методике преподавания предмета.

5.3 Информационное обеспечение практического обучения
5.3.1 Методические рекомендации
· Рекомендации по подготовке к практике

· Образцы написания конспекта урока, развернутого плана

· Разработки конспектов уроков и занятий
· Дополнительный материал
5.3.2 Средства обучения
· Демонстрационный материал

· Раздаточный материал

· Техническое обеспечение

· Средства контроля

· Схемы анализа

· Схемы самоанализа

· Критерии оценки деятельности студента

· Схемы ведения дневника по практике
5.3.4. Литература

· Учебные пособия для студентов

· Периодическая печать
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