ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОМ КОМПЛЕКСЕ (УМК)
1. Общие положения
1.1.Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г.  № 273-ФЗ, Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07. 2008 г. N543; ГОСТ Р ИСО 9000 – 2011. Межгосударственный стандарт. Системы менеджмента качества; Уставом государственного автономного профессионального образовательного учреждения «Казанский авиационно-технический колледж имени П.В. Дементьева».
1.2.Положение об учебно-методическом комплексе предназначено для вве​дения единых требований к учебно-методическому обеспечению всех дисцип​лин, МДК, модулей, входящих в учебные планы и реализуемые в Казан​ском авиационно-техническом колледже имени П.В. Дементьева.
1.3.Предусмотренный настоящим Положением уровень учебно-методической обеспеченности образовательного процесса является одним из условий, позволяющих достичь современного уровня качества подготовки и профессиональной переподготовки по всем формам обучения (очной, очно-заочной, заочной и экстерната).

2. Порядок подготовки и формирования УМК
2.1.Настоящее Положение регулирует процесс подготовки учебно-методического материала (учебно-методический комплекс (УМК) по дисцип​лине, МДК, профессиональному модулю) в целях создания условий, позволяющих эффективно организовать и поддерживать самостоятельную работу студента и сохранить преемственность в преподавании учебных дисциплин и проведении практики.
2.2.Учебно-методические комплексы формируются по каждой учебной дис​циплине, МДК и модулю в целях организации образовательного процесса в соответ​ствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта среднего про​фессионального образования (ФГОС СПО).

2.3. Учебно-методический комплекс дисциплины, МДК и профессионального модуля является частью основной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена и представляет собой совокупность учебных, учебно-методических, дидактических и других материалов, необходимых для организации и осуществления учебного процесса по конкретной учебной дисциплине и профессиональному модулю. 

3.Термины и определения
Федеральный государственный образовательный стандарт (ФГОС) - нормативный документ, определяющий совокупность требований к результатам освоения основной образовательной программы, ее структуре и условиям реализации.
  Основная профессиональная образовательная программа (ОПОП) СПО – комплект нормативных документов, определяющих цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации процесса обучения, воспитания и качества подготовки обучающихся. 
Учебный план (УП) направления, специальности – документ, устанавливающий график учебного процесса по неделям на весь период обучения, перечень учебных дисциплин и их распределение по курсам, семестрам, видам занятий и общему объему трудоемкости.

Учебная дисциплина (УД) - система знаний и умений, отражающая содержание определенной науки и/или области профессиональной деятельности, и нацеленная на обеспечение реализации основной профессиональной образовательной программы.
Рабочая программа (РП) учебной дисциплины, МДК, модуля или практики - учебно-методический документ, в котором в соответствии с ФГОС СПО определены содержание обучения, по​следовательность и наиболее целесообразные способы его усвоения студента​ми, связь теории с практикой, а также способы контроля результатов ее усвоения (экзамен, зачет).
Профессиональный модуль (ПМ) - часть программы профессионального образования (обучения), предусматривающая подготовку обучающихся к осуществлению определенной совокупности трудовых функций, имеющих самостоятельное значение для трудового процесса.
Программа профессионального модуля - документ, определяющий результаты обучения, критерии, способы и формы их оценки, а также содержание обучения и требования к условиям реализации профессионального модуля.
Практика (производственная) - вид учебных занятий, использующийся для освоения обучающимися компетенций в процессе самостоятельного выполнения определенных видов работ, необходимых для осуществления профессиональной деятельности в максимально приближенных к ней условиях. Также существует термин «учебная практика», под которым понимают вид учебных занятий, использующийся для освоения начальных профессиональных умений в условиях учебных мастерских, лабораторий, баз и т.п. И учебная, и производственная практики могут проводиться параллельно с теоретическими занятиями (рассредоточено) или в специально выделенный период (концентрированно).
Учебно-методический комплекс (УМК) дисциплины, МДК, профессионального модуля, практики является частью основной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена и представляет собой совокупность учебных, учебно-методических, дидактических и других материалов, необходимых для организации и осуществления учебного процесса по конкретной учебной дисциплине, профессиональному модулю, практике. 
Календарно-тематический план (КТП) учеб​ной дисциплины, междисциплинарного курса – документ, составленный на основе рабочей программы учебной дисциплины, модуля или практики и графика учебного процесса, где указывается распределение учебного материала по ди​дактическим единицам и времени, необходимого для их изучения, требуемое материально-техническое, информационное обеспечение или тематический план практики.
Методические рекомендации для студентов – разработанные преподавателем учебно-методические материалы, содержащие указания, справочные материалы, разъяснения (при необходимости примеры), требования по организации и выполнению того или иного вида работы: лабораторных и практических заданий, самостоятельной работы, курсового и дипломного проектирования).
Методические рекомендации для преподавателя позволяют организовать процесс изучения учебной дисциплины, МДК, указывают средства, способы и методы обучения, применение которых наиболее эффективно для освоения тех или иных разделов и тем программы.
Контрольно-оценочные средства (КОС) - это контрольные задания, а также описания форм и процедур, предназначенных для определения качества освоения обучающимися учебного материала, учебной дисциплины, профессионального модуля.
4.Цели и задачи формирования УМК

Учебно-методические комплексы по дисциплинам, МДК, профессиональным модулям формируются с целью систематизации учебных, учебно-методических, нормативно-методических, методических материалов, обеспечивающих качественное преподавание. 

 Разработка и использование УМК в учебном процессе нацелены на решение следующих задач: 
( четкое определение места и роли учебной дисциплины, МДК, профессионального модуля в образовательной программе; фиксация и конкретизация на этой основе учебных целей и задач дисциплины, МДК, профессионального модуля; 
( отражение в содержании учебной дисциплины, МДК, профессионального модуля современных достижений науки, культуры и других сфер общественной практики, связанных с данной учебной дисциплиной, МДК, профессиональным модулем; 
( последовательная реализация внутри- и междисциплинарных логических связей, согласование содержания и устранение дублирования изучаемого материала с другими дисциплинами, МДК, профессиональными модулями образовательной программы; 
( рациональное распределение учебного времени по разделам курса и видам учебных занятий;
 ( рациональное распределение часов вариативной части по разделам курса и видам учебных занятий; 
( распределение учебного материала между аудиторными занятиями и самостоятельной работой студентов; 
( планирование и организация самостоятельной работы студентов с учетом рационального использования времени, отведенного на самостоятельную работу;
 ( определение круга источников, учебной, методической и научной литературы, необходимых для освоения дисциплины, и формирование библиографического списка;
 ( разработка оптимальной системы текущего и итогового контроля знаний студентов.
5.Структура и содержание учебно-методического комплекса (УМК)
5.1. Структура учебно-методического комплекса учебной дисциплины, МДК: 

- Титульный лист (приложение 1).
- Оборотный лист (приложение 2).
- Содержание УМК (приложение 3).
I. Нормативная документация: 

1) Выписка из ФГОС СПО о требованиях к результатам освоения учебной дисциплины, МДК.
2) Выписка из рабочего учебного плана с указанием нагрузки по учебной дисциплине, МДК.

II. Учебно-программная документация:

1) Рабочая программа учебной дисциплины, МДК.

2) Календарно-тематический план учебной дисциплины, МДК.

III. Учебно-методические материалы: 
1) Методические указания для студентов по выполнению практических / лабораторных работ по учебной дисциплине, МДК.

 2) Методические указания для студентов по организации самостоятельной работы по учебной дисциплине, МДК. 
3) Методические указания для преподавателя по организации процесса изучения дисциплины, МДК.
4) Методические указания по выполнению самостоятельной работы и контрольных заданий для студентов заочной формы обучения.

5) Методические указания по выполнению курсового проектирования.

6) Методические разработки уроков, основных тем и занятий (при наличии). 
7) Методические материалы для проведения текущего, промежуточного и итогового контроля:
 – методические рекомендации к проведению различных видов аттестации и контроля (входной, текущий, промежуточный, итоговый). 
IV. Дидактические материалы: 
1) Наглядно-иллюстративный материал (таблицы, графики по каждой теме программы и др.). 
2) Электронные образовательные ресурсы (при наличии). 
3) Курс лекций.
4) Опорные конспекты (при наличии).
5) Рабочая тетрадь (при наличии).
6) Словарь терминов и основных понятий.
V. Средства контроля: 
1) Контрольно-оценочные средства (КОС) по учебной дисциплине, МДК в соответствии с ФГОС СПО.
2) Контрольные работы по темам, разделам, дисциплине, МДК. 
3) Экзаменационные билеты (при наличии).
4) Тесты.
 5) Компьютерные контрольные программы (при наличии).
5.2. Учебно-методический комплекс профессионального модуля:

- Титульный лист (приложение 4).
- Оборотный лист (приложение 5).

- Содержание УМК (приложение 6).
I. Нормативная документация:
- Выписка из ФГОС СПО о требованиях к результатам освоения профессионального модуля (ПМ).
- Выписка из рабочего учебного плана с указанием нагрузки по профессиональному модулю.

II. Учебно-программная и учебно-методическая документация:

1) Рабочая программа профессионального модуля (ПМ).

2) Учебно-методические комплексы МДК, входящие в состав профессионального модуля. 
3) Календарно-тематические планы МДК, входящие в профессиональный модуль.
4) Методические указания по выполнению курсового проектирования.
III. Средства контроля: 
1) Контрольно-оценочные средства (КОС) по профессиональному модулю (для проведения экзамена квалификационного).
5.3. Содержание учебно-методического комплекса
5.3.1. Рабочая программа учебной дисциплины.
Рабочая программа учебной дисциплины разрабатывается в соответст​вии со стандартами организации СМК СТО-03-2013 «Система менеджмента ка​чества. Порядок разработки рабочей программы учебной дисциплины», СТО КАТК 03-2012 «Система менеджмента ка​чества. Порядок разработки рабочей программы учебной дисциплины на основе федеральных образовательных стандартов среднего профессионального образования».
5.3.2. Рабочая программа профессионального модуля.
Рабочая программа профессионального модуля разрабатывается в соответст​вии разъяснениями по формированию примерных программ профессиональных модулей начального профессионального и среднего профессионального образования на основе Федеральных государственных образовательных стандартов начального профессионального и среднего профессионального образования и стандартом организации СМК СТО-05-2012 «Система менеджмента качества. Порядок разработки рабочей программы профессионального модуля».

5.3.3. Учебно-методические материалы

Учебно-методические материалы, входящие в УМК, представляются в виде учебно-методических разработок по данной дис​циплине, МДК, профессиональному модулю (авторские разработки): курс лекций; опорные конспекты; рабочие тетради и т.п.
Экземпляры учебно-методических материалов хранятся у преподавателя по данной дисциплине, МДК, модулю в папке УМК и в электронном виде.
5.3.4. Средства контроля
Фонд оценочных материалов включает в себя материалы для входного, текущего, рубежного и итогового контроля по дисциплине, МДК, модулю и представляет со​бой:
· задания для контрольных работ;
· комплект контрольно-оценочных средств (КОС) по дисциплине, МДК,  модулю;
· задания (темы) курсовых и дипломных проектов;
· вопросы для подготовки к экзамену (зачету);
· материалы тестовых заданий и т.д.
6. Порядок разработки учебно-методического комплекса
6.1. УМК разрабатывается преподавателем, мастером производственного обучения, коллективом преподавателей цикловой комиссии, обеспечивающей преподавание учебной дисциплины, МДК, профессионального модуля в соот​ветствии с учебным планом по направлению подготовки.

6.2.Разработка УМК реализуется по следующему алгоритму:
· разработка и утверждение цикловой комиссией плана подготовки УМК, определение сроков и ответственных за его разработку;

· разработка УМК преподавателем (коллективом преподавателей), мастером производственного обучения в соответствии с учеб​ным планом по направлению подготовки;

· обсуждение, коррекция документации УМК на заседа​нии соответствующей цикловой комиссии;

· согласование с за​местителем директора по научно-методической работе и утверждение за​местителем директора по учебной работе;

· помещение электронного варианта УМК в локальную сеть колледжа.

6.3. Подготовка УМК и обеспечение его составных компонентов является обязательной частью учебно-методической работы преподавателя и включается в его план учебно-методической работы.

6.4. Содержание УМК пересматривается ежегодно.

7. Хранение и использование УМК

     7.1. УМК систематизировано накапливаются и хранятся в комплекте со всеми документами ОПОП, в рамках которой ведется преподавание данной дисциплины, МДК и ПМ. Для каждой учебной дисциплины, МДК и ПМ формируется отдельная папка-накопитель, которая хранится у преподавателя на его рабочем месте. Электронная версия УМК размещается в локальной сети ОУ, методическом кабинете.
   7.2. Основными пользователями УМК являются преподавательский состав, обучающиеся всех форм обучения.
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Приложение 3

СОДЕРЖАНИЕ
I. Нормативная документация: 

1) Выписка из ФГОС СПО о требованиях к результатам освоения учебной дисциплины, МДК.

2) Выписка из рабочего учебного плана с указанием нагрузки по учебной дисциплине, МДК.

II. Учебно-программная документация:

1) Рабочая программа учебной дисциплины, МДК.

2) Календарно-тематический план учебной дисциплины, МДК.

III. Учебно-методические материалы: 

1) Методические указания для студентов по выполнению практических / лабораторных работ по учебной дисциплине, МДК.

 2) Методические указания для студентов по организации самостоятельной работы по учебной дисциплине, МДК. 

3) Методические указания для преподавателя по организации процесса изучения дисциплины, МДК.

4) Методические указания по выполнению самостоятельной работы и контрольных заданий для студентов заочной формы обучения.

5) Методические разработки уроков, основных тем и занятий (при наличии). 

6) Методические материалы для проведения текущего, промежуточного и итогового контроля:

 – методические рекомендации к проведению различных видов аттестации и контроля (входной, текущий, промежуточный, итоговый). 

IV. Дидактические материалы: 

1) Наглядно-иллюстративный материал (таблицы, графики по каждой теме программы и др.). 

2) Электронные образовательные ресурсы (при наличии). 

3) Курс лекций.
7) Опорные конспекты (при наличии).
8) Рабочая тетрадь (при наличии).
9) Словарь терминов и основных понятий.
V. Средства контроля: 

1) Контрольно-оценочные средства (КОС) по учебной дисциплине, МДК в соответствии с ФГОС СПО.

2) Контрольные работы по темам, разделам, дисциплине, МДК. 

3) Экзаменационные билеты (при наличии).

4) Тесты.

 5) Компьютерные контрольные программы (при наличии).
Примечание: в перечень «Содержания» входят только имеющиеся в наличии материалы

Приложение 4

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение

«Казанский авиационно-технический колледж имени П.В. Дементьева»

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС

 ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ. __.  ______________________________

для специальности  __.___.___.   _______________________________________

(________ подготовка среднего профессионального образования)









Вводится в действие
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Казань      
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Разработчик (и): преподаватель КАТК
                                                 (должность)
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учебной работе
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Приложение 6
СОДЕРЖАНИЕ
I. Нормативная документация:
- Выписка из ФГОС СПО о требованиях к результатам освоения профессионального модуля (ПМ).

- Выписка из рабочего учебного плана с указанием нагрузки по профессиональному модулю.

II. Учебно-программная и учебно-методическая документация:

5) Рабочая программа профессионального модуля (ПМ).

6) Учебно-методические комплексы МДК, входящие в состав профессионального модуля. 
7) Календарно-тематические планы МДК, входящие в профессиональный модуль.

8) Методические указания по выполнению контрольных работ.
III. Средства контроля: 
1) Контрольно-оценочные средства (КОС) по профессиональному модулю (для проведения экзамена квалификационного).

Примечание: в перечень «Содержания» входят только имеющиеся в наличии материалы

