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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОМ КОМПЛЕКСЕ

ДИСЦИПЛИНЫ

1. Общие положения
1.1. Учебно-методический комплекс дисциплины (УМКД) – это неотъемлемый элемент научно-обоснованной системы дидактического и учебно-методического обеспечения образовательного процесса, являющийся важным условием реализации федеральных государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования (федеральных государственных требований), а также одним и значимых критериев государственной аккредитации.
1.2 Основной целью создания УМКД является необходимость повышения качества и эффективности организации образовательного процесса за счет организационной и содержательной целостности его учебно-методического обеспечения, систематизации и унификации учебно-методической документации, обобщения профессионального опыта преподавателей института и обеспечения преемственности в преподавании учебных дисциплин.
1.3. УМКД является составной частью основной профессиональной образовательной программы по направлению (специальности).
1.4. УМКД призван обеспечить научную организацию труда преподавателя и культуру его профессиональной деятельности.
1.5. УМКД создается в соответствии с данным положением по каждой учебной дисциплине преподавателем, ведущим обучение.

1.6. УМКД в целом и отдельные его элементы утверждаются решением кафедры, на которой работает преподаватель, читающий дисциплину.
2. Состав и содержание учебно-методического комплекса
дисциплины

Учебно-методические комплексы по всем дисциплинам учебного плана должны иметь в своем составе следующие элементы:
- рабочие программы учебной дисциплины по всем реализуемым направлениям (специальностям), профилям и формам обучения,

- методические рекомендации для преподавателя,
- конспекты лекций и презентационные материалы,
- методические указания к практическим занятиям,
- методические указания к выполнению курсового проекта (работы),
- методические указания к выполнению контрольной работы для студентов (аспирантов) заочной формы обучения (задания на контрольную работу для студентов (аспирантов) заочной формы обучения),
- методические рекомендации к самостоятельной работе студентов (к самостоятельному изучению дисциплины),

- учебники, учебные (учебно-методические) пособия и другие учебно-методические разработки, в том числе электронные,

- контрольно-измерительные материалы для рубежного (межсессионного), промежуточного (сессионного) и итогового контроля знаний, в том числе в тестовой форме, экзаменационные билеты.
Требования к рабочей программе учебной дисциплины определены в методических указаниях к ее разработке (прил. 1).

Рабочая программа должна содержать следующие разделы.

1. Цели и задачи освоения дисциплины, как учебные, так и воспитательные, отражающие формируемые общекультурные и профессиональные компетенции, знания, умения и навыки.

2. Место дисциплины в структуре ООП, определяющее её связь с другими дисциплинами (предшествующими, последующими, одновременно изучаемыми) с точки зрения формирования целевых компетенций.

3. Структура и содержание дисциплины, её трудоёмкость, распределение учебной нагрузки по разделам дисциплины.

4. Используемые образовательные технологии, в т.ч. интерактивные.

5. Формы контроля освоения дисциплины (межсессионного и промежуточного контроля).

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (основная и дополнительная литература, методические указания и материалы, периодические издания, интернет-ресурсы, программное обеспечение).

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины.

Требования к методическим рекомендациям для преподавателя.

Они должны отражать целесообразные и наиболее эффективные формы и методы организации аудиторной и самостоятельной работы студентов (аспирантов) в целом по дисциплине, а также изучения отдельных тем и вопросов (прил. 2).

Требования к конспектам лекций
1. Соответствие требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям).
2. Соответствие рабочей программе учебной дисциплины.
3. Лекция должна начинаться с формулировки темы, цели и задач, далее должны быть представлены вопросы, рассматриваемые на лекции.
4. Лекционный материал должен быть структурирован, выстроен логически и методически правильно.
5. Желательно снабжение конспекта лекций качественно выполненными иллюстрациями и графическими материалами. 

Требования к методическим указаниям для проведения практических занятий, сборникам задач, кейсов

1. Соответствие требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям).
2. Соответствие рабочей программе учебной дисциплины.
3. Высокий методический уровень.
4. Доступность стиля изложения.
5. Целесообразная рубрикация материала. Рекомендуемая рубрикация.
5.1. Введение: цели и задачи дисциплины, ее кратная характеристика; место дисциплины в системе подготовки бакалавра, специалиста, магистра, аспиранта; компетенции, знания, умения и навыки, формируемые при изучении дисциплины.
5.2. Рекомендации к проведению практических занятий.

Для каждого занятия указываются следующие позиции:

- цели и задачи практического занятия;

- краткое изложение теоретического материала по заявленной теме или перечень вопросов, рассматриваемых на семинаре;
- решение типовых задач, пример рассмотрения кейса;

- задачи, задания, кейсы.

5.3. Список рекомендуемой литературы (должен содержать не менее 10 источников, изданных не позднее 5 лет назад).
Требования к методическим указаниям для выполнения курсового проекта (работы)
1. Соответствие требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям).
2. Соответствие рабочей программе учебной дисциплины.
3. Высокий методический уровень.
4. Доступность стиля изложения.
5. Целесообразная рубрикация материала. Рекомендуемая рубрикация.
5.1. Введение: отражение целей и задач проекта (работы), перечень формируемых компетенций, знаний, умений и навыков, которые должны приобрести студенты при выполнении курсового проекта (работы).
5.2. Характеристика курсового проекта (работы). Объект и предмет исследования (анализа, проектирования). Рекомендуемые методы исследования. Этапы работы.
5.3. Примерные темы курсового проекта (работы). Индивидуальные задания (варианты).
5.4. Требования к оформлению.
5.5. График выполнения курсового проекта (работы).
5.6. Рекомендуемые источники (перечень научной, учебной и учебно-методической литературы). Библиографический список должен содержать не менее 10 источников, изданных не позднее 5 лет назад.

5.7. В приложении желателен пример выполнения курсового проекта (работы).

Требования к методическим указаниям к выполнению контрольных работ для студентов (аспирантов) заочной формы обучения
1. Соответствие требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям).
2. Соответствие рабочей программе учебной дисциплины.
3. Высокий методический уровень.
4. Доступность стиля изложения.
5. Целесообразная рубрикация материала. Рекомендуемая рубрикация.
5.1. Введение: цели и задачи дисциплины, ее кратная характеристика; место дисциплины в системе подготовки (бакалавра, специалиста, магистра, аспиранта); формируемые компетенции, знания, умения и навыки, получаемые при изучении дисциплины.
5.2. Общая характеристика контрольной работы.

5.3. Индивидуальные задания (варианты). Количество заданий (вариантов) должно быть не менее двадцати. Суть вопросов должна быть изложена четко и лаконично. Вопросы и задачи должны быть приблизительно равной сложности и объема.
5.4. Требования к оформлению контрольной работы.
5.5. Рекомендуемая литература (библиографический список должен содержать не менее 10 источников, изданных не позднее 5 лет назад).
Требования к методическим указаниям для самостоятельной работы (для самостоятельного изучения дисциплины)
1. Соответствие требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям).
2. Соответствие рабочей программе учебной дисциплины.
3. Высокий методический уровень.
4. Доступность стиля изложения.
5. Целесообразная рубрикация материала. Рекомендуемая рубрикация.
5.1. Введение: цели и задачи дисциплины, ее кратная характеристика; место дисциплины в системе подготовки бакалавра, специалиста, магистра, аспиранта; компетенции, знания, умения и навыки, формируемые при изучении дисциплины.
5.2. Основные темы, изучаемые в рамках данной дисциплины:
-       название;
- ключевые понятия, определения, законы, принципы, классификации;
-   рекомендуемая литература (библиографический список должен содержать не менее 10 источников, изданных, желательно, не позднее 5 лет назад);
-     вопросы для контроля усвоения материала.
5.3. Индивидуальные задания: варианты контрольных работ, темы рефератов, задания для расчетно-графических работ (РГР) и т.д.
5.4. Формы и сроки контроля выполнения отдельных видов самостоятельной работы (график выполнения работ).
5.5. Требования к выполнению РГР, контрольных работ, рефератов и других видов самостоятельных работ.
Требования к учебникам, учебным (учебно-методическим) пособиям 

1. Определение места пособия в существующем комплексе методических разработок и его соответствия требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям), учебному плану, рабочей программе учебной дисциплины (учебных дисциплин).
1.1. Соблюдение требований ФГОС ВПО (федеральных государственных требований), соответствие учебному плану, примерной рабочей программе учебной дисциплины (для дисциплин базовой части, обязательных дисциплин).
1.2. Определение методических разработок, составляющих с оцениваемым единое целое, если таковые имеются.
1.3. Соответствие названия учебника или пособия его содержанию.
1.4. Определение области знаний, соответствующей материалам, представленным в учебнике или пособии.
1.5. Соответствие рабочей программе учебной дисциплины для учебника или ее части для пособия.
1.6. Наличие классификационной индексации: ББК, УДК, ISBN, индексация по таблицам Хавкина. 

2. Качество материала пособия.
2.1. Высокий научно-методический уровень.
2.2. Новизна, оригинальность материала.
2.3. Сочетание теоретического и практического материала, наличие примеров из практики.
2.4. Доступность стиля изложения.
2.5. Наличие контрольных вопросов (вопросов для повторения, для контроля степени усвоения материала) после каждой темы или раздела.
2.6. Наличие выразительных, содержательных иллюстраций.
2.7. Объем учебника должен быть не менее 6 печатных листов, учебного (учебно-методического) пособия – не менее 3 печатных листов.
2.8. Библиографический список должен содержать не менее 20 источников, изданных, желательно, не позднее 5 лет назад.
2.9. Наличие в качестве приложений рабочей программы дисциплины, заданий в тестовой форме для контроля усвоения материала.
3. Наличие двух положительных рецензий (с оригинальными подписью и печатью).
3.1. Наличие внутренней рецензии кандидата или доктора наук, сотрудника кафедры, на которой работает автор.

3.2. Наличие внешней рецензии кандидата или доктора наук, сотрудника родственной кафедры другого вуза.
Требования к электронным учебным ресурсам
1. Соответствие содержания электронного учебного ресурса требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям) и примерной рабочей программе соответствующей учебной дисциплины (для федерального компонента).
2. Комплексность, достаточная для самостоятельного изучения и практического усвоения учебного материала соответствующей дисциплины учащимися при консультационной поддержке и контроле со стороны преподавателей.
3. Четкая структуризация учебного материала с выделением совокупности взаимосвязанных понятий и закономерностей, разделов и объектов изучения.
4. Предельная лаконичность текстового учебного материала, применение гипертекстовой разметки при его изложении.
5. Использование статических и анимированных графических изображений, а также видеофрагментов, повышающих наглядность изложения текстового учебного материала. Применение наряду со статическими математическими зависимостями имитационных компьютерных моделей изучаемых объектов.
7. В состав электронных учебных ресурсов должны входить:
- теоретический материал, включающий внутренние (на другие темы, глоссарий и т.д.) и внешние (Интернет-ресурсы) гиперссылки;
- практические задания, предназначаемые для формирования умений и навыков применения теоретических знаний в отношении каждого объекта изучения;
- средства контроля и самоконтроля полученных знаний, умений и навыков, сформированных компетенций;
- методические рекомендации по целесообразному порядку изучения как всего материала, так и каждого объекта в ее составе.

8. Удобство и наглядность навигации по электронным учебным ресурсам, простота и оперативность переходов к требуемым разделам, объектам и средствам обучения.
9. Типизация применения экранного пространства при организации пользовательского интерфейса создаваемых электронных учебных ресурсов.
10. Возможность применения на персональных компьютерах средней производительности с типовым набором аппаратно-программных средств.
11. Обеспечение переносимости электронных учебных ресурсов на различные вычислительные платформы.
12. Доставка электронных ресурсов студентам с применением компьютерных сетей и/или на компакт-дисках.

Требования к заданиям для рубежного контроля знаний
1. Соответствие требованиям ФГОС ВПО.
2. Соответствие рабочей программе учебной дисциплины.
3. Четкая и лаконичная формулировка теоретических вопросов и задач.
4. Вопросы должны быть равной сложности и объема.
5. Количество заданий (вариантов) должно быть не менее пяти.
6. Рекомендуемые виды заданий:
- теоретические вопросы,
- задачи,
- задания в тестовой форме,

- кейсы.

Требования к заданиям для промежуточного контроля знаний: экзаменационным вопросам, вопросам к зачету.
1. Соответствие требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям).
2. Соответствие рабочей программе учебной дисциплины. Вопросы должны охватывать весь учебный курс (темы, рассматриваемые на лекциях, практических занятиях и вынесенные на самостоятельное изучение).
3. Высокий методический уровень.
4. В задания должны быть включены задачи, кейсы, ситуации, если учебным планом предусмотрены практические занятия по дисциплине.
5. Суть вопросов должна быть изложена четко и лаконично, при этом следует избегать слишком общих формулировок, при необходимости вопросы могут быть конкретизированы с использованием уточнений в скобках или через двоеточие.

6. Вопросы и задачи должны быть приблизительно равной сложности и объема.

7. Экзаменационные билеты должны быть подписаны составителем и утверждены заведующим кафедрой. 
Требования к заданиям в тестовой форме определены в методических указаниях к их разработке (прил. 3).
3. Периодичность обновления элементов УМКД
Периодичность обновления элементов УМКД представлена в табл.

Таблица – Периодичность обновления элементов УМКД

	№ п/п
	Наименование
элемента
	Причины обновления
	Сроки действия

	1. 
	Рабочая программа учебной дисциплины
	Изменение ФГОС ВПО (федеральных государственных требований); изменение учебных планов, изменение рабочих учебных планов (корректировка зачетных единиц, изменение структуры курса, форм итогового контроля и др.); устаревание рекомендуемой учебной литературы; изменение требований к содержанию и оформлению рабочей программы
	1 год

	2. 
	Методические рекомендации для преподавателя
	Изменение ФГОС ВПО (федеральных государственных требований); изменение учебных планов, изменение рабочих учебных планов (корректировка зачетных единиц, изменение структуры курса, форм итогового контроля и др.); устаревание рекомендуемой учебной литературы; изменение форм и методов обучения
	3 года

	3. 
	Конспект лекций
	Корректировка содержания материала курса, изменение нормативно-правовой базы, появление новых методических материалов, новой научной и учебно-методической литературы, интернет-ресурсов
	1 год

	4. 
	Методические указания к проведению практических занятий (сборники задач, кейсов)
	Корректировка содержания материала курса; изменение требований к содержанию и оформлению
	5 лет

	5. 
	Методические указания к выполнению курсового проекта (работы)
	Корректировка содержания материала курса; изменение требований к содержанию и оформлению
	5 лет

	6. 
	Методические указания к выполнению контрольных работ для студентов заочной формы обучения
	Корректировка содержания материала курса; изменение требований к содержанию и оформлению
	5 лет

	7. 
	Контрольно-измерительные материалы для рубежного, промежуточного и итогового контроля знаний, в том числе в тестовой форме
	Корректировка содержания материала курса знаний, изменение требований к содержанию и оформлению
	1 год

	8. 
	Методические указания к самостоятельной работе студентов
	Корректировка содержания материала курса; изменение требований к содержанию и оформлению
	5 лет

	9. 
	Учебники, учебные пособия
	Корректировка содержания материала курса
	5 лет

	10. 
	Электронные учебные ресурсы
	Корректировка содержания материала курса, изменение нормативно-правовой базы, появление новых методических материалов, новой научной и учебно-методической литературы, интернет-ресурсов
	1 год


4. Условия проверки и хранения УМКД

4.1. С целью контроля актуальности элементов УМКД он проверяется в начале учебного года начальником научно-методического отдела, заведующими кафедр.

4.2. УМКД хранится в методическом кабинете института в бумажном варианте и библиотеке института - в электронном.

Проректор по учебной работе,
д.э.н., профессор 






Г.П. Гагаринская

	СОГЛАСОВАНО:
	СОГЛАСОВАНО:

	Юрист института

____________ Н.А. Панфилова

«___»_____________20__ г.
	Проректор по общим вопросам, к.т.н., доцент

____________ М.Н. Беркович

«___»_____________20__ г.


Приложение 1

Негосударственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Поволжский институт бизнеса»

________________________________________________________________

Комплексная система управления качеством и эффективностью деятельности вуза

Методические указания

к разработке рабочей программы

учебной дисциплины

Самара, 2013

Составитель: начальник научно-методического отдела И.Г. Беркович

Предназначены для унификации программ учебных дисциплин и обеспечения их соответствия требованиям ФГОС ВПО (федеральным государственным требованиям), рекомендациям примерных основных образовательных программ и учебным планам.

Содержат требования к порядку составления, согласования и утверждения рабочей программы учебной дисциплины, к её содержанию и оформлению, а также её макет с пояснениями и рекомендациями.

1. Общие положения

Базовыми документами для составления рабочей программы являются:

- федеральные государственные стандарты высшего профессионального образования (федеральные государственные требования);

- примерные основные образовательные программы (ООП);

- учебные планы реализуемых основных образовательных программ.

2. Порядок составления, согласования

и утверждения рабочей программы

Рабочую программу составляет преподаватель, ведущий занятия по дисциплине, по поручению кафедры.

Для очной, очно-заочной и заочной форм обучения, а также для каждого профиля обучения следует составлять отдельные рабочие программы.

Рабочая программа должна быть рассмотрена и утверждена на заседании кафедры, согласована с учебным и научно-методическим отделом института, с зав. выпускающей кафедры, утверждена проректором по учебной работе.

Срок действия утверждённой рабочей программы определяется сроком действия ФГОС ВПО (федеральных государственных требований).

Дополнения и изменения вносятся в программу по мере необходимости. Утверждение и согласование дополнений и изменений осуществляются в том же порядке, что и первоначальный вариант программы, это отражается на листе дополнений и изменений в конце программы.

В случае, если изменения не вносились, на листе дополнений и изменений проставляется отметка о том, что рабочая программа в соответствующем году действует без изменений.

3. Содержание и оформление рабочей программы

Рабочая программа должна включать следующие разделы.

Титульный лист

Лист утверждения и согласования

Раздел 1. Цель и задачи дисциплины

Раздел 2. Место дисциплины в структуре ООП

Раздел 3. Требования к результатам освоения дисциплины

Раздел 4. Структура и содержание дисциплины

Раздел 5. Используемые интерактивные образовательные технологии

Раздел 6. Формы контроля освоения дисциплины

Раздел 7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

Раздел 8. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Лист дополнений и изменений в рабочей программе дисциплины

Аннотация рабочей программы дисциплины

Далее представлен макет рабочей программы учебной дисциплины с пояснениями и рекомендациями.

Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«ПОВОЛЖСКИЙ ИНСТИТУТ БИЗНЕСА»

«УТВЕРЖДАЮ»
проректор по учебной работе

__________Г.П. Гагаринская

“____” ____________20__ г.

м.п.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

________________________________________________________________________________________________

(шифр, наименование дисциплины)

Направление подготовки ____________________________________________
                  (код, наименование)
Профиль___________________________________________________________
Форма обучения_____________________________________________________
Трудоёмкость________________________________________________________

(час/зач.ед.)

Самара 20__
Составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО _______________________________,
                                                                                       код, наименование образовательной программы,

                                                                                                       дата утверждения, номер приказа

рекомендациями примерной основной образовательной программы, учебным планом_________________________________________________________________________
                                                              код и направление подготовки
и профилю подготовки ____________________________________________.
наименование профиля
Составители рабочей программы



____________
      ___________________

    (подпись)                        (Ф.И.О.)

____________
      ___________________

    (подпись)                        (Ф.И.О.)

Рабочая программа утверждена на заседании кафедры ____________________________________

(наименование кафедры-разработчика)

Зав. кафедрой-разработчиком

«___»__________20__г. 




____________
      ___________________

    (подпись)                          (Ф.И.О.)

СОГЛАСОВАНО:

Начальник учебного отдела

«___»___________20__г.                                                  _________________             Ю.В. Скрипкина
                                                                                                        (подпись)

Начальник научно-методического отдела

«___»___________20__г.                                                 _________________                   И.Г. Беркович
                                                                                                        (подпись)

Зав. выпускающей кафедрой ____________________________________________________________

            (наименование выпускающей кафедры)

«___»___________20__г.                                            _________________
______________________

                                                                                                 (подпись)                                     (Ф.И.О.)

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ


Целью освоения дисциплины  ______________________________________________________






(наименование дисциплины)
является формирование у студентов (аспирантов) общекультурных и профессиональных компетенций, необходимых для осуществления следующих видов профессиональной деятельности____________________________________________________________________________
(виды деятельности в соответствии с требованиями ФГОС ВПО)
_______________________________________________________________________________________


Задачами изучения дисциплины являются:


_________________________________________________________________;


_________________________________________________________________;


_________________________________________________________________.


Воспитательные задачи дисциплины: ________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП 

Дисциплина _______________________________________________________________________

(наименование дисциплины)
относится к циклу__________________________________________________________________

(наименование цикла дисциплины)

Изучение дисциплины опирается на знания, умения, навыки, компетенции сформированные при изучении таких курсов как____________________________________________________________ ;

 (перечисление предшествующих дисциплин)

логически связано с изучаемыми одновременно дисциплинами ___________________________

________________________________________________________________________________ ;

(перечисление одновременно изучаемых дисциплин)

служит основой для освоения следующих курсов_____________________________________________

_______________________________________________________________________________________

(перечисление последующих дисциплин)
Приводятся основные, предшествующие, одновременно изучаемые и последующие дисциплины, направленные на формирование целевых компетенций в соответствии с матрицей компетенций ООП. Распределение учебных дисциплин по курсам представлено в учебном плане ООП.

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

В результате изучения дисциплины студент (аспирант) должен приобрести знания, умения и навыки, необходимые для формирования следующих компетенций: _____________________________

_______________________________________________________________________________________


Приводится перечень компетенций (шифр и наименование компетенций) в соответствии с матрицей компетенций ООП.


В результате изучения дисциплины, обучающийся должен приобрести следующие знания, умения, навыки: ___________________________________________________________________


Выбираются из числа тех, что представлены в ФГОС ВПО и соответствуют данной дисциплине. Они могут быть расширены по усмотрению составителя рабочей программы.

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Общая трудоемкость дисциплины составляет _________ зачетных единиц, ____часов.

Трудоемкость дисциплины и виды учебной работы

Таблица 1

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестр

	
	
	
	
	

	Аудиторные занятия всего,

в т. ч.:
	
	
	
	

	Лекции
	
	
	
	

	Практические занятия
	
	
	
	

	Семинары 
	
	
	
	

	Самостоятельная работа, в т. ч.:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Вид промежуточной аттестации (зачет, экзамен), час
	
	
	
	

	            ИТОГО:                                           
	
	
	
	



Часы должны соответствовать учебному плану ООП.


Указываются только те семестры, в которых проводятся занятия по данной дисциплине.


Приводятся все виды самостоятельной работы.

Часы на зачёт не предусматриваются.

4.2. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Лекции
Таблица 2

	№

лекции
	Тема лекции и перечень вопросов

(дидактических единиц)
	Трудоемкость, часов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ИТОГО
	


Рекомендуется разделить весь изучаемый материал на несколько разделов, желательно выделение 2-3 разделов.

Продолжительность каждой лекции должна составлять 2 часа. Если тема не может быть рассмотрена в рамках одной лекции, то в рабочей программе следует указать Тема 1.1 (продолжение).

Лекционный курс должен начинаться с вводной лекции. В ней необходимо раскрыть цель и задачи дисциплины, формируемые компетенции, знания, умения, навыки; её место в системе подготовки; содержание и структуру курса; формы организации аудиторной и самостоятельной работы; сроки, содержание и формы рубежного (межсессионного)  и промежуточного (сессионного) контроля; познакомить с основной и дополнительной литературой, рекомендуемой для изучения курса.

Лекционный курс должен завершаться заключительной лекцией. В ней следует обобщить изученный материал и осветить перспективы развития теории и практики в данной области.

Практические занятия

Таблица 3

	№

занятия
	Тема практического занятия, 

форма его проведения (используемые образовательные технологии)

и перечень дидактических единиц
	Трудоемкость, часов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ИТОГО
	



Продолжительность практического занятия должна составлять 2 часа. Если одна тема рассматривается на двух занятиях, то в графе «Номер занятия», следует указывать их номера через запятую.


Указание формы проведения является обязательным.

Самостоятельная работа студента

Таблица 4

	№

п/п
	Вид самостоятельной работы
	Трудоемкость, часов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ИТОГО
	


Самостоятельная работа может быть организована в следующих формах:

- самостоятельное изучение учебного материала, конспектирование учебной и научной литературы;

- выполнение индивидуальных заданий;

- подготовка рефератов;

- подготовка к практическим занятиям (семинарам);

- подготовка к контрольным работам;

- выполнение курсовых проектов (работ);

- выполнение контрольных работ (для студентов заочной формы обучения);

- подготовка к зачёту или экзамену.

5. ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ИНТЕРАКТИВНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Указываются интерактивные образовательные технологии, используемые при реализации различных видов учебной работы: деловые и ролевые игры, разбор конкретных ситуаций, тренинги, компьютерные ситуации, работа над проектами, мини-конференции и др.

Число часов занятий, проводимых в интерактивной форме, определено учебным планом по направлению и профилю подготовки исходя из требований ФГОС ВПО (указывается в учебном плане рядом (под чертой) с общей суммой часов, отведённых на изучение дисциплины).

Интерактивные образовательные технологии

Таблица 5

	Вид и тема занятия
	Используемые интерактивные

образовательные технологии
	Трудоемкость,

часов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ИТОГО
	


6. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Раздел включает описание форм рубежной и промежуточной аттестации.

 
Рубежная аттестация осуществляется, как правило, по результатам контрольных работ, проводимых в письменной или тестовой форме.


Промежуточная аттестация осуществляется в конце семестра в форме экзамена или зачёта.

Виды и формы контроля

Таблица 6

	Вид и форма контроля
	Контролируемые разделы

рабочей программы

	
	

	
	

	
	

	
	



Далее приводится перечень вопросов для подготовки к экзамену или зачёту.

7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

В данном разделе указываются:

- основная литература – 1-2 базовых учебника или учебных пособия, изданных не позднее 5 лет назад, входящих в электронные базы (собственные или приобретённые) или имеющихся в библиотеке института в количестве не менее 25 экземпляров на 100 человек;

- дополнительная литература – учебники, учебные пособия, справочно-библиографическая литература (словари, справочники, энциклопедии), научная литература (монографии), имеющиеся в библиотеке или входящие в электронные базы (собственные или приобретённые);

- периодические издания;

- интернет-ресурсы;

- методические указания и материалы, разработанные преподавателем или другими сотрудниками института.

8.  МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Приводятся сведения о компьютерных лабораториях, электронных средствах (программах) обучения и контроля знаний студентов по дисциплине. 
Лекционные занятия:

- комплект электронных презентаций (слайдов);

- аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, ноутбук, экран).

Практические занятия:

- компьютерный класс (12 компьютеров, сеть, выход в интернет);

- презентационная техника (проектор, экран, компьютер).

Самостоятельная работа:

- рабочие места обучающихся, оснащенные компьютерами с доступом в Интернет, предназначенные для работы в электронной образовательной среде.

Дополнения и изменения в рабочей программе дисциплины 
на 20__/20__ учебный год

«Утверждаю»

Проректор по учебной работе
______________ Г.П. Гагаринская

«___»_______________ 20___ г.
В рабочую программу вносятся следующие изменения:

1) …………………………………..;

2) …………………………………...;
или делается отметка о нецелесообразности внесения каких-либо изменений на  данный учебный год

Рабочая программа утверждена в новой редакции на заседании кафедры 
_________________________________________________________________________________

(наименование кафедры-разработчика)
Зав. кафедрой-разработчиком ___________________________________________________________

                                 (наименование выпускающей кафедры)

«___»___________20__г.                                          _________________
______________________

                                                                                              (подпись)                             (Ф.И.О.)

СОГЛАСОВАНО:

Начальник учебного отдела

«___»___________20__г.                                          _________________
______________________

                                                                                              (подпись)                            (Ф.И.О.)

Начальник научно-методического отдела

«___»___________20__г.                                          _________________
______________________

                                                                                              (подпись)                               (Ф.И.О.)

Зав. выпускающей кафедрой ____________________________________________________________

                                                (наименование выпускающей кафедры)

«___»___________20__г.                                          _________________
______________________

                                                                                              (подпись)                                    (Ф.И.О.)

Аннотация

рабочей программы дисциплины

___________________________________________________________________

(название дисциплины)

Дисциплина _______________________ является частью ___________________________ 

(шифр, название)



(указывается цикл дисциплин)

цикла подготовки обучающихся по направлению ____________________________________________

(код и наименование направления)

по профилю ___________________________. Дисциплина реализуется кафедрой ________________________________________________________________________________.

(наименование кафедры)

Целью освоения дисциплины  является формирование общекультурных и профессиональных компетенций, необходимых для реализации _________________________________________________

(указываются виды профессиональной деятельности

______________________________________________________________________________________ .

 в соответствии с ФГОС ВПО)

Задачи изучения дисциплины заключаются в приобретении знаний, умений и навыков, характеризующих определенный уровень сформированности целевых компетенций. В задачи входят: 

- … ;

- … ;

- … ;

- … .

Требования к уровню освоения дисциплины. Дисциплина нацелена на формирование следующих компетенций выпускника:

общекультурных – __________________________________________________________ ;

(указываются шифры компетенций)

профессиональных – __________________________________________________________ .

(указываются шифры компетенций)

В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать: 

- … ;

- … .

Уметь: 

- … ;

- … .

Владеть: 

- … ;

- … .

Преподавание дисциплины предусматривает следующие виды организации учебного процесса: лекции, практические занятия (семинары), в том числе в интерактивных формах – _______________________________________________________ ; самостоятельную работу – 

(указываются используемые интерактивные формы)

________________________________________________________ .

(указываются формы самостоятельной работы)

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды контроля: текущий контроль успеваемости _________________________________ , рубежный контроль ______________________ ,

     (указывается форма контроля)



(указывается форма контроля)

промежуточный контроль ___________________________________ .

(указывается форма контроля)

Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет __ зачетных единиц, ___ часов. Программой дисциплины предусмотрены: лекции ( __ часов), практические занятия ( __ часов) и  самостоятельная работа студента ( __ часов).
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Предназначены для унификации требований к проведению аудиторных занятий и организации самостоятельной работы обучающихся.

1. Аудиторная работа

1.1. Лекционный курс


Лекционный курс должен полностью соответствовать рабочей программе учебной дисциплины как по содержанию, так и по срокам освоения. 

Лекционный курс следует начинать вводной лекцией, в которой должны найти отражение следующие вопросы: 

- цели и задачи дисциплины, в том числе воспитательного характера;

- место дисциплины в системе подготовки;

- компетенции, знания, умения, навыки, которые должны быть получены в результате освоения дисциплины;

- структура курса;

- формы организации аудиторной и самостоятельной работы;

- требования и сроки выполнения отдельных этапов самостоятельной работы;

- формы и методы межсессионного и промежуточного контроля знаний, критерии оценки;

- основная и дополнительная литература, рекомендуемая для изучения дисциплины.

Рекомендуемый порядок построения и регламент лекции.

1. Формулировка темы лекции, определение ее целей и задач, в том числе воспитательного характера (5 мин).

2. Определение места изучаемой темы в данном курсе и в программе обучения в целом (3 мин).

3. Перечень вопросов, рассматриваемых на данной лекции (4 мин).

4. Раскрытие вопросов темы (55 мин).

5. Обобщение рассмотренного материала (5 мин).

6. Основная и дополнительная литература, рекомендуемая для самостоятельного изучения темы (3 мин).

7. Вопросы и задания для самостоятельной работы по теме лекции (5 мин).

8. Ответы на вопросы студентов (аспирантов) (10 мин).

При подготовке к лекции рекомендуется создать (обновить) презентацию, иллюстративный материал. Для этой работы могут быть привлечены студенты.

Лекционный курс должен завершаться заключительной лекцией. В ней следует обобщить весь изложенный материал, осветить тенденции и перспективы развития данной дисциплины и научные исследования в данной области знаний.

1.2. Практические занятия (семинары)

Практические занятия должны полностью соответствовать рабочей программе учебной дисциплины как по содержанию, так и с точки зрения последовательности.

Рекомендуемый порядок построения практического занятия (семинара).

1. Устный или письменный экспресс-контроль пройденного на лекции по данной теме материала (5 мин).

2. Анализ выполнения заданий, полученных на лекциях или на предыдущем практическом занятии (семинаре) (8 мин).

3. Формулировка темы практического занятия  (семинара), его целей и задач, в том числе воспитательного характера (3 мин).

4. Ознакомление с планом работы, характеристика этапов работы и регламент (5 мин).

5. Выполнение работы, обсуждение поставленных в рамках семинара вопросов (45 мин).

В рамках практических занятий решаются задачи, выполняются задания, на семинарах заслушиваются и обсуждаются выступления.  

Учебным планом регламентируется число занятий, проводимых в интерактивной форме. Рекомендуется использовать следующие профессионально-ориентированные интерактивные формы обучения: 

- рассмотрение ситуаций;

- работа с кейс-заданиями (case-studies);

- просмотр и обсуждение видео-материалов;

- ролевые игры;

- деловые игры;

- работа над проектами;

- мини-конференции;

- групповой тренинг;

- имитационные упражнения;

- диспуты, тематические дискуссии;

- подготовка презентаций.

Следует использовать проблемно-ориентированный междисциплинарный подход, контекстное обучение, обучение на основе опыта, применять предпринимательские идеи. 

Приветствуется командная работа с использованием проектно-организованных технологий обучения в работе над комплексным решением практических задач. 

6. Самооценка студентов и оценка работы студентов преподавателем (7 мин).

7. Обобщение изученного материала (5 мин).

8. Задание для самостоятельной работы и рекомендуемые информационные источники (7 мин).

9. Ответы на вопросы студентов (аспирантов) (5 мин).

При подготовке к практическим занятиям (семинарам) рекомендуется создать (обновить) презентацию, иллюстративный материал. Для этой работы могут быть привлечены студенты (аспиранты).

1.3. Контрольные работы (аудиторные)

В рамках практических занятий проводятся контрольные работы. Для студентов очной формы их должно быть не менее двух за семестр. Контрольные работы рекомендуется проводить в письменной (вопросы, задания, задачи) или тестовой форме (задания в тестовой форме).

Студенты заранее должны быть извещены о сроках, содержании и форме самостоятельной работы.

В начале контрольной работы должны быть четко сформулированы требования, критерии оценки, определено время, отводимое для подготовки работы. 

Все работы должны быть оценены, студентам должны быть сообщены результаты. Типичные ошибки должны быть рассмотрены на следующем практическом занятии или лекции.

2. Самостоятельная работа

Содержание, форма и сроки выполнения отдельных видов самостоятельной работы должны соответствовать рабочей программе учебной дисциплины и быть доведены до сведения студентов. 

Самостоятельная работа может быть организована в различных формах.

1. Проработка учебного материала.

2. Подготовка рефератов.

3. Выполнение индивидуальных или коллективных заданий:

- решение задач;

- выполнение типовых расчетов;

- ответы на вопросы кейс-задания;

- разработка собственного кейс-задания;

- выполнение расчетно-графической работы;

- написание эссе по заданной теме;

- подготовка аналитической записки по заданной теме;

- подготовка аннотированного списка учебной литературы по определенной теме;

- подготовка аннотированного списка интернет-источников по определенной теме;

- подготовка заданий в тестовой форме;

- подготовка презентации по определенной теме;

- подготовка иллюстративного материала по заданию преподавателя.

4. Выполнение контрольной работы для студентов (аспирантов) заочной формы обучения.

5. Выполнение курсовой работы или проекта.

6. Подготовка к практическим занятиям (семинарам).

7. Подготовка к зачету или экзамену.

В самостоятельную работу рекомендуется включать учебную научно-исследовательскую работу (УНИРС):

- подготовку выступлений на студенческой научной конференции;

- подготовку тезисов, докладов для публикации;

- подготовку статей для публикации;

- работу в составе научных коллективов института;

- сбор материала для подготовки учебных и учебно-методических разработок по заданию преподавателя.
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Методические рекомендации предназначены для унификации процесса тестирования, которое находит все более широкое распространение при проверке усвоения материала по отдельным темам, при проведении экзаменов и зачетов по отдельным дисциплинам, полидисциплинарных и междисциплинарных итоговых экзаменов, при контроле остаточных знаний обучающихся.

1. Требования к разработке заданий в тестовой форме

Задания в тестовой форме являются обязательным элементом учебно-методического комплекса дисциплины (УМКД) и входят в состав контрольно-измерительных материалов.

Задания в тестовой форме должны быть оформлены как методическая разработка, включающая в себя следующие обязательные части: введение; задания; ключ (правильные ответы); инструментарий, позволяющий оценить результаты (по пятибалльной системе для экзаменов и контроля остаточных знаний).

Во введении отражается назначение заданий; дисциплина, для которой составлены задания; структура заданий.

Задания рекомендуется вначале сгруппировать по темам, а затем – по вариантам. Для межсессионного контроля знаний число вариантов должно быть не менее пяти, вопросов в каждом варианте – также не менее пяти, если предлагаются варианты ответа, то их должно быть не менее трех. Дл контроля остаточных знаний число заданий должно быть не менее двадцати.

При разработке заданий должны быть реализованы определенные требования, выполнение которых обеспечивает адекватность оценки знаний.

1. Задания должны быть репрезентативными с точки зрения изучаемого материала. Ответы не должны выходить за пределы данной учебной дисциплины.

2. Задания должны быть уместными: их состав и формулировка должны соответствовать цели и задачам дисциплины, формируемым компетенциям. При проверке знаний по определенной теме задания должны соответствовать одной из основных задач дисциплины, упомянутых в программе курса.

3. Задания должны быть объективными, что предполагает неизбежность выбора правильного варианта ответа различными экспертами, а не только преподавателем, составившим задание.

4. Задания должны быть специфичными, чтобы на вопросы, могли ответить только те, кто изучал материал дисциплины. Не должно быть таких заданий, на которые ответил бы человек, не знающий данной дисциплины, но обладающий достаточной эрудицией.

5. Задания должны быть оперативными, что предусматривает возможность быстрого ответа. В связи с этим задания следует формулировать коротко и просто, они не должны включать сложные речевые обороты, редко используемые слова, конечно, если эти слова не являются понятиями, знание которых предусмотрено в учебной дисциплине.

Необходимо формулировать задания в утвердительной форме. После составления задания целесообразно проверить его оперативность, проведя пробный опрос, позволяющий определить время, затраченное на ответы. Если это время в среднем составляет более 30 сек. на один ответ, нужно изменить содержание или редакцию задания или, возможно, снизить сложность задания.

Определение сложности задания – достаточно важный момент. В общем виде, чем шире контроль, тем более простыми должны быть задания. Если при оценке знаний по конкретной теме специфичность и сложность заданий максимальны, то при оценке остаточных знаний нужно ориентироваться на минимальный уровень. Однако и при минимальном уровне сложности в задании не должно быть стереотипных фраз из материала курса. Если задания отличаются по сложности, то наиболее сложные должны быть помещены в конце, и их количество не должно превышать 40% от общего числа.

Чаще всего задания сопровождаются набором ответов, из которых испытуемый должен выбрать правильный вариант. Возможны также такие формы ответа, как заполнение пропусков в строке, продолжение фразы, обозначение осей, зон, линий, критериальных точек на "слепых" графиках, проверка текстового ответа на наличие понятий, словосочетаний. Кроме того, возможно использование заданий, требующих определить правильную последовательность ответов (ранжирование) или заданий, предлагающих нахождение ошибки, работу со шкалами. Работа со шкалами заслуживает особо тщательной подготовки как с методической точки зрения, так и с позиций подготовленности студентов к такой форме ответа.

Количество заданий по каждой из тем, если проверка проводится по какой-либо учебной дисциплине, или по каждой из дисциплин, если проводится междисциплинарный экзамен, следует увязать со структурой дисциплины (учебного плана), количеством зачётных единиц и формируемых компетенций.

2. Оценка результатов тестирования

Ключ к заданиям может быть представлен в произвольной форме, однако наиболее удобным следует признать табличный способ.

При оценке результатов тестирования возможно использование двух подходов.

1 подход. Определяется минимальное необходимое число правильных ответов, которые обеспечат получение положительной оценки. При этом нужно учесть, что какое-то число правильных ответов может быть выбрано случайно. Чем больше вариантов ответов, тем меньше вероятность случайного правильного выбора. Так при двух вариантах ответа вероятность случайного верного выбора составляет 50%, а при 5 вариантах – 20%. Поэтому определяется, сколько правильных ответов может быть угадано (nсл):
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где nв    – общее число вопросов в тесте;


nвар – число предлагаемых вариантов ответа.

Затем задается необходимый для положительной оценки уровень знаний. Опыт показывает, что это чаще всего 50% правильных ответов. Обозначим этот показатель Кмз (коэффициент знаний, минимально необходимых для положительной оценки).

Отсюда количество заданий, правильный ответ на которые дает возможность положительно оценить знания nmin, определяется следующим образом:

nmin = (nв – nсл)(Кмз + nсл
Если результат тестирования должен быть дифференцирован, устанавливается шкала от nmin до nв.

2 подход. При составлении теста для контроля остаточных знаний возможно использовать упрощенный способ, при котором предусматривается получение оценки "удовлетворительно" при 50% правильности ответов.

В том случае, когда сложность включенных в вариант вопросов существенно разнится, то необходимо составить таблицу (шкалу) весов, которая позволит дифференцировать вклад каждого правильного ответа в итоговый результат.

3. Порядок утверждения и использования заданий

в тестовой форме

Задания в тестовой форме, подготовленные преподавателем, читающим дисциплину, должны быть рассмотрены и утверждены на заседании кафедры и включены в состав УМКД (в бумажном варианте).

После согласования с начальником научно-методического отдела они размещаются в электронной библиотеке института (в составе УМКД в электронной форме).

Для осуществления компьютерного тестирования задания, ключи и система оценки должны быть загружены на электронную платформу.

