ПАМЯТКА

по составлению учебно-методического комплекса

учебной дисциплины / профессионального модуля
	Минимальное содержание
	Дополнительно

	1. Нормативный комплект

	1. Выписка из ФГОС СПО (требования к знаниям и умениям, общие и профессиональные компетенции).

2. Примерная программа (при ее наличии).

3. Рабочая программа.
4. Паспорт кабинета.
	1. Локальные нормативные акты.
2. …

	2. Тематический комплект

	1. Поурочные планы (технологические карты урока).


	1. Курс лекций по учебной дисциплине / ПМ.

2. Опорные конспекты.

3. Темы и вопросы семинарских занятий.

4. Материалы для актуализации опорных знаний, повторения и закрепления изученного материала (вопросы, ситуации, задачи, тесты, карты, схемы и т.д.).
5. Материалы для контроля усвоения темы.
6. Медиаматериалы, мультимедийные средства обучения (презентации уроков, видеофильмы, аудиозаписи, электронные учебники, электронные тесты и т.д.).

7. Глоссарий.

8. Справочно-информационные материалы.
9. Образцы типовых документов.
10. Дидактический материал.
11. Учебно-наглядные пособия.
12. …

	3. Учебно-методический комплект

	1. Перечень лабораторно-практических работ.

2. Задания для лабораторно-практических работ.

3. Методические рекомендации по выполнению лабораторно-практических работ.

4. Примерная тематика курсовых проектов.

5. Методические рекомендации по выполнению курсовых проектов.

6. Методические указания и контрольные задания для студентов заочного отделения.
7. Варианты расчетно-графических заданий.
	1. Практикум.

2. Лабораторный практикум.

3. Сборники задач (заданий).

4. Образцы выполнения лабораторно-практических работ.

5. Образцы выполнения курсовых проектов.
6. Фактический материал для организации курсового проектирования.
7. Образцы выполнения расчетно-графических заданий.
8. …

	4. Самостоятельная работа

	1. Задания для самостоятельной работы.

2. Методические рекомендации по выполнению самостоятельных работ.

3. Контрольно-оценочные средства.


	1. Рабочая тетрадь.

2. Сборники задач (заданий), упражнений разного уровня трудности.

3. Методические материалы для подготовки к семинарским занятиям.

4. Образцы выполнения самостоятельных работ.
5. …

	5. Средства контроля

	1. Комплект контрольно-оценочных средств по учебной дисциплине / профессиональному модулю.
	1. Контрольно-измерительные материалы.

2. Опросные карты.

3. Тексты терминологических диктантов.
4. Кроссворды. 

5. …


УМК разрабатывается по каждой учебной дисциплине, междисциплинарному курсу или профессиональному модулю

РАЗРАБОТКА МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ

	ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА 
МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ

по выполнению лабораторных работ

1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Пояснительная записка (введение).

4. Правила работы в лаборатории.

5. Правила оформления лабораторных работ.

6. Критерии оценки.

7. Инструкции по выполнению лабораторных работ:

· номер и наименование работы в соответствии с рабочей программой;

· цель работы;

· время на выполнение работы;

· перечень оснащения и оборудования;

· вопросы для обсуждения;

· краткие теоретические сведения;

· задания;

· алгоритм выполнения заданий;

· форма отчета;

· информационные источники.


	ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ

по выполнению практических работ

1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Пояснительная записка (введение).

4. Правила оформления практических работ.

5. Критерии оценки.

6. Инструкции по выполнению практических работ:

· номер и наименование работы в соответствии с рабочей программой;

· цель работы;

· время на выполнение работы;

· перечень оснащения;

· вопросы для обсуждения;

· краткие теоретические сведения;

· задания;

· алгоритм выполнения заданий, примеры решения задач и т.д.;

· информационные источники.



	ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА 
МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ

по выполнению самостоятельных работ

1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Пояснительная записка (введение).

4. Рекомендации по выполнению различных видов самостоятельных работ (советы по планированию и организации времени, отводимого на самостоятельную подготовку; описание последовательности действий студента или  алгоритм изучения дисциплины (сложной темы, темы отведенной на самостоятельное изучение); указания по написанию рефератов, научных докладов и сообщений; алгоритмы подготовки творческих заданий, проектов; алгоритмы решения практико-ориентированных задач; советы по конспектированию, рецензированию статей, первоисточников др. литературы; рекомендации по составлению словарей (глоссария); разъяснения по анализу и решению различных ситуаций; рекомендации по работе со словарем (с ведущими понятиями курса);  советы по подготовке к экзамену (зачету) и др.).

5. Инструкции по выполнению самостоятельных работ:

· номер и наименование работы в соответствии с рабочей программой;

· цель работы;

· время на выполнение работы;

· задания;

· рекомендации по выполнению задания (последовательность выполнения; рекомендуемые методики; расчетные алгоритмы; справочные

· данные и т.д. или ссылки на указанные данные в литературе);

· требования к форме и содержанию отчетных материалов;

· критерии оценки качества выполнения работы;

· информационные источники.


	ПРИМЕРНАЯ СТРУКТУРА МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ

методических указаний и контрольных заданий для студентов-заочников

1. Титульный лист.

2. Содержание.

3. Пояснительная записка (введение):

· место учебной дисциплины / профессионального модуля в структуре ОПОП;

· структура учебной дисциплины / профессионального модуля;

· требования к освоению учебной дисциплины / профессионального модуля в соответствии с ФГОС;

· форма итогового контроля.

4. Тематический план и содержание учебной дисциплины / профессионального модуля:

· наименование разделов и тем;

· содержание учебного материала;

· количество часов по учебному плану (максимально, аудиторно (в т.ч. лабораторно-практические), на самостоятельную работу);

5. Методические указания по выполнению контрольных работ.

6. Тематика контрольных работ.

7. Примерные перечни зачетных и / или экзаменационных вопросов.

8. Список литературы (основные и дополнительные источники, Интернет-ресурсы).




