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ПОЛОЖЕНИЕ
о комплексном учебно-методическом обеспечении 
профессиональных модулей и учебных дисциплин 
в ГБПОУ РА «Майкопский политехнический техникум»

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 20 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ст.13, ст.18-19), Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 г. № 464 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.01.2014 г. № 31 «О внесении изменений в порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом от 14.06.2013 г. № 464»; требованиями ФГОС СПО.

1.2. Настоящее положение закрепляет единые требования к учебно-методическому обеспечению программ подготовки квалифицированных рабочих и служащих, специалистов среднего звена, реализуемых в техникуме.

1.3. Учебно-методический комплекс учебной дисциплины (профессионального модуля) (далее УМК) - это система дидактических средств обучения по конкретной дисциплине (профессиональному модулю). Учебно-методические комплексы способствуют систематизации материалов, позволяют правильно организовать учебный процесс и самостоятельную внеаудиторную работу студентов.

1.4. УМК создается по каждой учебной дисциплине (профессиональному модулю) в соответствии с ФГОС СПО, с учетом действующих требований к организации учебного процесса в техникуме и является основной частью учебно-методической работы преподавателя. 

3.7 Ответственность за наличие комплексного учебно-методического обеспечения дисциплин или профессиональных модулей (УД и ПМ) как части основной профессиональной образовательной программы, несет председатель методической комиссии, контролирующий (координирующий) учебно-методическую деятельность преподавателей, за которыми закреплено обучение данной дисциплине или профессиональному модулю. 

3.8 Ответственным за соответствие учебно-методического обеспечения дисциплин и профессиональных модулей требованиям ФГОС СПО современному состоянию образования и науки, своевременность и достаточность разработки несёт преподаватель, осуществляющий занятия на текущий учебный год в соответствии с педагогической нагрузкой.

1.5. УМК ежегодно пересматривается на заседаниях методических комиссий
(далее - МК), постоянно обновляется и совершенствуется.

2. Цели и задачи учебно-методического комплекса.

2.1. УМК представляет собой комплекс нормативной и учебно-методической документации, средств обучения и средств контроля, необходимых и достаточных для проектирования и качественной реализации образовательного процесса в соответствии с требованиями ФГОС СПО и временем, отведенным учебным планом по профессии/специальности на изучение учебной дисциплины (профессионального модуля). 

2.2. Цель создания УМК: реализация требований ФГОС СПО и обеспечение качественного методического оснащения учебного процесса, а также оптимального использования ресурсов для качественной подготовки специалистов. 

2.3. Основными задачами УМК являются: 
• обеспечение наиболее полной реализации образовательных и воспитательных задач, сформированных программой по данной учебной дисциплине, профессиональному модулю; 
• создание условий для формирования общих и профессиональных компетенций в рамках образовательного процесса по данной дисциплине, профессиональному модулю; 
• обеспечение системы обучения студентов через отработку содержания дисциплины, модуля и межпредметных, внутрипредметных связей; 
• организация самостоятельной работы студентов; 
• обеспечение системы контроля знаний; 
• систематизация материала по учебной дисциплине, модулю; 
• совершенствование образовательного процесса, повышение его качества и результативности.

3. Структура и содержание учебно-методического комплекса.

3.1. Структура и состав УМК определяются требованиями к учебно-методическому обеспечению учебного процесса согласно ФГОС СПО по профессиям и специальностям, реализуемым в техникуме. 
3.2. Структура и состав УМК может меняться в соответствии с новыми требованиями к организации учебного процесса, внедрением инновационных технологий, системы качества подготовки специалистов. МК имеют право дополнять УМК методическими документами, отражающими особенности преподавания учебной дисциплины, профессионального модуля, оптимизирующими учебный процесс. 

3.3. Структура УМК содержит следующие элементы: 
· федеральный государственный образовательный стандарт СПО (выписка из 
стандарта, содержащая требования к уровню освоения умений, знаний, практического опыта, профессиональных и общих компетенций обучающегося по дисциплине/профессиональному модулю);
• примерную программу учебной дисциплины/профессионального модуля (при наличии); 
• рабочую программу учебной дисциплины/профессионального модуля/практики (Положение о структуре рабочей программы учебной дисциплины и профессионального модуля/практики);
• перспективно-тематический план, рассмотренный на заседании МК и утвержденный заместителем директора по образовательной деятельности (Положение о перспективно-тематическом планировании в ГБПОУ РА «Майкопский политехнический техникум»);
• поурочно-тематический план, утвержденный заместителем директора по образовательной деятельности (Положение о поурочно-тематическом планировании в ГБПОУ РА «Майкопский политехнический техникум»); 
•  методические рекомендации по организации практических, лабораторных контрольных занятий с перечнем практических, лабораторных и контрольных работ по учебной дисциплине /профессиональному модулю, а также рекомендации по организации учебной деятельности, указания по оформлению практических и лабораторных работ;
• методические указания для обучающихся по внеаудиторной самостоятельной работе включают в себя перечень тем для самостоятельного изучения обучающимися с указанием объема времени, перечень форм и методов контроля самостоятельной работы обучающихся, указания и рекомендации по подготовке рефератов и контрольных работ, программы самостоятельной работы обучающихся; раздаточный материал для освоения УД/ПМ, перечень необходимой литературы;
· методические рекомендации по организации и выполнению индивидуального проекта по общеобразовательной дисциплине, если предусмотрено учебным планом (Положение об индивидуальном проекте);
• 	методический комплект по курсовому и дипломному проектированию (если предусмотрено учебным планом):
- методические рекомендации по выполнению курсовых работ и выпускных квалификационных работ, согласно ФГОС;
- тематика курсовых работ и выпускных квалификационных работ;
- перечень литературы, рекомендуемой к использованию при выполнении выпускных квалификационных работ;
- образцы курсовых работ и выпускных квалификационных работ.
 (Положение по организации выполнения и защиты курсовой работы (проекта); Положение о дипломном проектировании);
•    комплект материалов фонда оценочных средств (далее – ФОС). Контрольно-оценочные средства по учебной дисциплине/ профессиональному модулю представляет собой фонд контрольных заданий текущего контроля и промежуточной аттестации, а также описаний форм и процедур, предназначенных для определения качества освоения обучающимся учебного материала. Комплекты контрольно-оценочных средств по дисциплине/модулю для проведения текущего контроля знаний и промежуточной аттестации оформляются согласно утвержденному макету. (Положение о формировании фонда оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся ГБПОУ РА «Майкопский политехнический техникум»);
· программа государственной итоговой аттестации.

Возможна дополнительная учебно-методическая документация: 
· методические материалы (рекомендации) обучающимся по изучению дисциплины (модуля); 
· тестовые задания для проверки знаний по теоретическому материалу учебной дисциплины (модуля); 
· ситуационные (кейс) задания для моделирования производственных ситуаций при проведении практических занятий и/или проверке знаний студентов; 
· конспекты лекций (опорные конспекты);
· сборники заданий для освоения, закрепления, отработки умений (учебная и производственная практика);
· дневник практики;
· методические рекомендации по содержанию и оформлению отчета по практике;
· планы и сценарии открытых уроков;
· презентационные материалы.

3.4. Все вошедшие в УМК обязательные учебно-методические документы должны рассматриваться на заседании МК и одобряться методическим советом техникума, согласовываться с работодателем (для профессионального модуля/практики).

4. Порядок разработки учебно-методического комплекса.

4.1. УМК разрабатывается преподавателем (коллективом преподавателей) МК, за которым закреплена учебная дисциплина или профессиональный модуль, в соответствии с рабочими учебными планами профессий/ специальностей. 

4.2.  МК-разработчик УМК является ответственным за качественную подготовку УМК, за соответствие УМК требованиям Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности/профессии, за учебно-методическое и материальное обеспечение соответствующей дисциплины, в том числе и за обеспечение учебного процесса учебной и учебно-методической литературой. 

4.3. Учебно-методические и учебные материалы, включаемые в УМК, должны отражать современный уровень развития науки, предусматривать логически последовательное изложение учебного материала, использование современных методов и технических средств интенсификации учебного процесса, позволяющих студентам глубоко осваивать учебный материал и получать навыки по его использованию на практике. 

4.4. УМК рассматривается на заседании соответствующей МК, одобряется МС и утверждается заместителем директора по образовательной деятельности (заместителем директора по учебно-производственной работе). 

4.5. Содержание УМК оформляется в соответствии с пунктом 3.3. 

4.6. Основанием для внесения изменений являются: изменение положений, изложенных в п. 3.3; предложения преподавателей, ведущих занятия по данной дисциплине или по дисциплинам, которые опираются на данную дисциплину, по результатам работы в семестре; предложения МК; предложения разработчика УМК. 

4.7. Изменения должны оформляться документально и вноситься во все учтенные экземпляры, а также в электронную базу в виде вкладыша «Дополнения и изменения в УМК». 

4.8. При накоплении относительно большого числа изменений или внесении существенных изменений в УМК она должна переутверждаться.

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

 5.1. Контроль содержания и качества разработки УМК осуществляется председателем МК, методистом, заместителем директора по образовательной деятельности (для общеобразовательных и общепрофессиональных учебных дисциплин) и заместителем директора по учебно-производственной работе (профессионального модуля/практики). 

5.2. На этапе корректировки материалов УМК руководитель МК осуществляет ежегодный контроль их соответствия современному уровню развития науки, методики и технологии осуществления образовательного процесса. 

6. Хранение и использование учебно-методического комплекса.

6.1. УМК систематизировано накапливаются и хранятся у преподавателя/мастера производственного обучения, председателя соответствующей МК, у заместителя директора по образовательной деятельности и заместителя директора по учебно-производственной работе (профессионального модуля/пракгики). Для каждой учебной дисциплины или профессионального модуля формируется отдельная папка накопитель. 

6.2. Электронный вариант (аналог) УМК хранится в электронной базе данных техникума, находящейся в методическом кабинете. 

6.3. Данное положение вступает в силу со дня его утверждения. 
Срок действия не ограничен (или до момента введения нового Положения).
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План урока учебной практики
Наименование ПМ /МДК …………………………………………………….……
Дата проведения …………………………………………………………………...
Группа ……………………………………………………………………………..
Тема урока…………………………………………………………………………
Цель урока: ……………………………………………………………….………
Задачи: 
обучающая (формирование ПК1.1, ПК 1.2….) 
развивающая 
воспитательная (ОК1-4…)
Перечень учебно-производственных работ: выполнение заданий на формирование ПК тех видов работ, которые  предусмотрены в  программе
Материально-техническое оснащение урока: инструменты, технологическая оснастка, плакаты, макеты, образцы, эталоны , компьютер, мультимедиа  и т.д.
                                          ХОД  УРОКА

1. Организационная часть   -  5 мин
- осмотр формы одежды;
- готовность обучающихся к уроку
     2 Вводный инструктаж     -  30 мин
          - Сообщение темы и цели урока (формирование профессиональных компетенций (ПК 1.1; 1.2….)
         - Проверка знаний  обучаючащихся по пройденному материалу МДК (ЗУНов) конкретного профессионального модуля (ПМ 01….)
         - Инструктирование обучающихся по материалу урока
         - Показ с объяснением приемов  выполнения заданной работы по теме урока ( мастер заостряет  внимание на формирование профессиональных качеств «ПК»
         - Закрепление материала вводного инструктажа (обучающиеся демонстрируют приемы правильности выполнения конкретных операций  и аргументируют)
        - Соблюдение правил техники безопасности при выполнении задания
3. Текущее инструктирование  - 140 минут
       3.1 Целевые обходы рабочих мест обучающихся:
- соблюдение техники безопасности,  организация рабочего места (ОК1;2 )
- наблюдение за правильностью  выполнения приемов выполнения операций (формирование профессиональных качеств);
- наблюдение  за умениями пользоваться технической документацией;
- индивидуальное инструктирование слабо успевающих обучающихся и т.д.
4. Заключительный инструктаж  - 20 мин
- оценка освоения трудовых приемов;
- оценка профессиональных компетенций
5. Подведение итогов урока (анализ усвоения основных трудовых приемов по отработке выполняемого задания) – 10 минут
6. Выдача домашнего задания – 5 минут




План урока теоретического обучения

(примерная схема комбинированного урока)


МДК 01.01  название  или учебная дисциплина ОП 01 название по ФГОС

Дата проведения

Группа 

Тема программы МДК 01.01 или УД  ОП. 01 по ОПОП
Тема урока МДК 01.01 или УД  ОП 01
Цель: 
Задачи:
Обучающая (ПК 1.1, 1.2…)
Развивающая
Воспитательная (ОК 1-3…)

Оснащение урока:( перечисляются необходимые материалы, дидактические     и технические средства обучения, наглядные пособия).

Литература: (перечисляется учебная и справочная литература).

Структура  урока

1. Организационный момент            - 2 мин
2. Повторение материала                  - 15 мин
3. Изложение нового материала       -30 мин
4. Закрепление материала                 - 15 мин
5. Подведение итогов                        - 5 мин
6. Выдача заданий на дом                 - 3 мин

Ход урока

1. Организационная часть
- подготовка обучающихся к восприятию нового материала;
- целевая установка на занятие (ПК- озвучиваем, ОК- нет)

2. Повторение (актуализация ранее усвоенных знаний, умений)
    Вопросы на повторение материала:
-
-
-
3. Изложение нового материала (формирование ПК, ОК):
- план изложения нового материала (содержание заданий материала для самостоятельного выполнения, контрольные вопросы и т.д.).

4. Закрепление нового материала (указываются виды деятельности обучающихся).

5. Рефлексия -  подведение итогов урока (заостряется внимание на уровень освоения ЗУНов и формирования ПК).

6. Выдача задания на дом (информация о домашнем задании, инструктаж по его выполнению)







