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1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ГОСТ Р ИСО 9000 – 

2015 Системы менеджмента качества, федеральными государственными образовательными 

стандартами среднего профессионального образования (далее ФГОС СПО), Уставом 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 

«Волгоградский индустриальный техникум» (далее Техникум).  

1.2. Положение об учебно-методическом комплексе предназначено для введения единых 

требований к учебно-методическому обеспечению всех учебных дисциплин 

(профессиональных модулей), входящих в учебные планы, реализуемые в Техникуме. 

1.3. Предусмотренный настоящим Положением уровень учебно-методической 

обеспеченности учебной дисциплины (профессиональных модулей) является одним из условий, 

позволяющих достичь современного качества подготовки и профессиональной подготовки по 

всем формам обучения. 

1.4. Настоящее Положение регулирует процесс подготовки учебного материала, как с 

точки зрения содержания, так и формы в целях создания условий, позволяющих эффективно 

организовать и поддерживать самостоятельную работу студента и сохранить преемственность в 

преподавании учебных дисциплин (профессиональных модулей). 

1.5. Учебно-методические комплексы формируются по отдельной дисциплине 

(профессиональному модулю). Требования настоящего Положения обязательны для всех 

предметных (цикловых) комиссий и преподавателей Техникума. 

2. Основные задачи 

2.1. Подготовка учебно-методического обеспечения каждой дисциплины 

(профессионального модуля), формирование учебно-методических комплексов по всем 

дисциплинам (профессиональным модулям). 

2.2. Оснащение учебного процесса учебно-методическими, справочными и другими 

материалами, улучшающими качество подготовки специалистов. 

2.3. Создание инструмента планирования и организации работ по совершенствованию 

учебно-методического обеспечения Техникума. 

2.4. Обеспечение оснащенности учебного процесса учебно-методическими 

комплексами. 

3. Структура учебно-методического комплекса 

Учебно-методический комплекс (далее УМК) – совокупность учебно-методических 

материалов, способствующих эффективному освоению студентами учебного материала, 

входящего в учебную программу дисциплины (блока дисциплин, профессиональных модулей) 

плана подготовки студентов по одной из специальностей/профессий. 

Состав УМК определяется содержанием утвержденной учебной программы по 

соответствующей дисциплине (профессиональному модулю).  

В состав УМК включаются: 

3.1. Рабочая программа дисциплины (профессионального модуля) - программа 

освоения учебного материала, соответствующая требованиям Федерального государственного 

стандарта и учитывающая специфику подготовки студентов по определенной 

специальности/профессии. Оформление рабочей учебной программы выполняется в 

соответствии с требованиями, принятым в Техникуме. 
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3.2. Календарно-тематическое планирование 

3.3. Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы 

студентов, представляющие собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих 

студенту оптимальным образом организовать процесс самостоятельного изучения данной 

дисциплины. Содержание методических рекомендаций, как правило, включает в себя: 

 советы по планированию и организации времени, необходимого на изучение 

дисциплины; 

 описание последовательности действий студента; 

 рекомендации по использованию материалов учебно-методического комплекса; 

 рекомендации по работе с литературой; 

 советы по подготовке к экзамену (зачету); 

 разъяснения по выполнению домашних заданий. 

3.4. Методические указания и контрольные задания для студентов-заочников  

3.5. Учебно-методические материалы (УММ) по следующим видам занятий: лекции, 

практические и лабораторные занятия, курсовые работы.  

3.5.1. Лекции – форма учебного занятия, цель которого состоит в рассмотрении 

теоретических вопросов излагаемой дисциплины в логически выдержанной форме. В состав 

УММ лекционного курса включаются: 

 учебники и учебные пособия, разработанные преподавателями;  

 конспекты (тексты, схемы) лекций в печатном виде и /или электронном 

представлении – электронный учебник, файл с содержанием материала, излагаемого на 

лекциях, файл с раздаточными материалами включаются в УММ на усмотрение преподавателя; 

 тесты и задания по отдельным темам лекций (разделам учебной дисциплины) для 

самоконтроля студентов; 

 списки учебной литературы, рекомендуемой студентам в качестве основной и 

дополнительной по темам лекций (по соответствующей дисциплине); 

3.5.2. Практические занятия – одна из форм учебного занятия, направленная на 

развитие самостоятельности обучающихся и приобретение умений и навыков.  

Особая форма практических занятий - лабораторные работы, направленные на 

экспериментальное подтверждение теоретических положений и формирование учебных и 

профессиональных практических умений. Они составляют важную часть теоретической и 

профессиональной практической подготовки. В процессе лабораторной работы студенты 

выполняют одно или несколько лабораторных заданий, под руководством преподавателя в 

соответствии с изучаемым содержанием учебного материала.  

Практические занятия по отдельным дисциплинам рекомендуется проводить в форме 

семинаров, что позволяет студентам привить практические навыки самостоятельной работы с 

научной литературой, получить опыт публичных выступлений. 

УММ практических и лабораторных занятий, входящие в состав УМК, включают: 

А) Методические указания по подготовке практических и лабораторных занятий, 

содержащие: 

 план проведения занятий с указанием последовательности рассматриваемых тем  

занятий, объема аудиторных часов, отводимых для освоения материалов по каждой теме; 

 краткие теоретические и УММ по каждой теме, позволяющие студенту 

ознакомиться с сущностью вопросов, изучаемых на практических и лабораторных занятиях, со 
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ссылками на дополнительные УММ, которые позволяют изучить более глубоко 

рассматриваемые вопросы; 

 контрольные вопросы и список литературы с указанием конкретных страниц, 

необходимый для целенаправленной работы студента в ходе подготовки к занятию (список 

литературы оформляется в соответствии с правилами библиографического описания); 

 тексты ситуаций для анализа, заданий, задач и т.п., рассматриваемых на 

практических и лабораторных занятиях.  

Б). Методические указания для преподавателей, ведущих практические и лабораторные 

занятия, определяющие методику проведения занятий, порядок решения задач, предлагаемых 

студентам, варианты тем рефератов и организацию их обсуждения, методику обсуждения 

деловых ситуаций для анализа. 

3.5.3. Словарь терминов и персоналий. 

В каждой дисциплине используются специальные термины, содержание которых не 

очевидно и требует пояснения. Для того, чтобы студент мог качественно изучить материал 

курса, он должен точно понимать и использовать термины, иметь краткие сведения о 

персоналиях, имеющих отношение к изучаемой дисциплине. В качестве вспомогательного 

средства в данном случае необходимо иметь толковый словарь терминов и персоналий - 

глоссарий. В данном словаре должны быть даны определения всех встречающихся в курсе 

терминов, относящихся именно к данному предмету. Термины могут привязываться к темам 

и/или располагаться в алфавитном порядке. 

3.5.4. Методический компонент системы контроля 

3.5.4.1. Материалы контроля качества усвоения содержания дисциплин и 

профессиональных модулей, устанавливающие содержание и порядок проведения входного, 

текущего и рубежного контроля. 

Оценочные средства включают в себя: 

- диагностические тесты по темам и разделам; 

- задания для проведения проверочных и контрольных работ для рубежного и итогового 

контроля с указанием темы, формы проведения, критериев оценивания; 

- утвержденные перечни вопросов и практических заданий к 

зачету/дифференцированному зачету/экзамену; 

3.5.4.2. Материалы, устанавливающие содержание и порядок проведения 

промежуточной аттестации в соответствии с требованиями к уровню освоения знаний и 

умений: 

 варианты классных контрольных работ. 

 перечень экзаменационных вопросов. 

 перечень типовых экзаменационных задач, ситуаций. 

 экзаменационные билеты по дисциплине. 

 экзаменационные тесты по дисциплине. 

 материалы к принятию зачета по дисциплине.  

 материалы, разрешенные к использованию на контрольной работе, зачете, 

экзамене. 

3.5.5. Методический компонент практики 

Практика имеет целью закрепление и углубление знаний, полученных студентами в 

процессе теоретического обучения, приобретение необходимых умений, навыков и опыта 

практической работы по избранной специальности/профессии, проводится в соответствии с 

принятым в Техникуме Положением. 
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  рабочая программа практики. 

 требования к оформлению отчета по практике. 

 бланк отзыва о результатах практики. 

 образец отчета о практике. 

3.5.6. Методический компонент по курсовому проектированию. 

Курсовая работа (проект) – самостоятельная учебная работа студентов, выполняемая в 

течение курса (семестра) под руководством преподавателя. Включает комплекс 

исследовательских и расчетных работ по установленной тематике. 

Выполнение курсовых работ предусмотрено в соответствии с положениями принятыми в 

Техникуме. 

В состав УМК включают: 

 требования к оформлению курсовой работы (проекта). 

 тематика курсовых работ (проектов). 

 методические рекомендации по выполнению курсовых работ (проектов). 

 нормативные документы, используемые в ходе курсового проектирования. 

 фактический материал для организации курсового проектирования. 

 бланк рецензии на курсовую работу (проект). 

 образцы выполнения курсовой работы (проекта). 

3.5.7. Общеметодический компонент 

3.5.7.1. Методические рекомендации по изучению дисциплин и ПМ и по подготовке к 

различным видам занятий для студентов. 

3.5.7.2. Методические рекомендации представляют собой комплекс рекомендаций и 

разъяснений, позволяющих студенту оптимальным образом организовать процесс изучения 

данной дисциплины, ПМ. При разработке рекомендаций необходимо исходить из того, что 

часть курса может изучаться студентом самостоятельно. Содержание методических 

рекомендаций, как правило, может включать: 

  советы по планированию и организации времени, необходимого на изучение 

 описание последовательности действий студента, или «сценарий изучения 

дисциплины»; 

 рекомендации по использованию материалов учебно-методического комплекса; 

  рекомендации по работе с литературой; 

  рекомендации по подготовке к практическим занятиям; 

 советы по подготовке к экзамену (зачету); 

 разъяснения по выполнению домашних заданий. 

3.6. Совокупность всех учебных и учебно-методических материалов, входящих в УМК 

по соответствующей дисциплине (профессиональному модулю), составляет документацию 

УМК. Документация УМК является интеллектуальной собственностью предметной (цикловой) 

комиссии, разработавшей УМК. 

 

4. Структура учебно-методического комплекса дополнительной образовательной 

программы 

4.1. Структура УМК дополнительной профессиональной образовательной программы 

разработана с целью унификации учебно-методического обеспечения и повышения качества 

образовательного процесса.  
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4.2. Учебно-методический комплекс дополнительной профессиональной 

образовательной программы включает в себя следующие основные документы:  

 рабочий учебный план;  

 рабочие программы учебных дисциплин;  

 рабочие программа всех видов практик, предусмотренных рабочим учебным планом;  

 перечень вопросов к квалификационному экзамену. 

5. Порядок разработки УМК 

5.1. УМК разрабатывается преподавателем (коллективом преподавателей) предметной 

(цикловой) комиссии, обеспечивающей чтение дисциплины (профессионального модуля),  в 

соответствии с учебным планом подготовки студентов по специальностям/профессиям. 

Разработчик УМК является ответственным за качественную подготовку УМК, 

соответствующих требованиям ФГОС СПО по подготовке студентов по 

специальности/профессии, за учебно-методическое и техническое обеспечение 

соответствующей учебной дисциплины (профессионального модуля), в том числе и за 

обеспечение учебного процесса учебно-методической литературой. 

5.2. 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. 

Разработка УМК включает в себя следующие этапы: 

 разработка рабочей программы по учебной дисциплине (профессиональному 

модулю), входящей в учебный план подготовки студентов по соответствующей 

специальности/профессии; 

 разработка календарно-тематический плана  

 разработка поурочных планов  

 разработка конспекта лекций, методики проведения практических занятий, 

подготовки курсовых и выпускных квалификационных работ; 

 разработка материалов для контроля усвоения по отдельным темам; 

  разработка материалы для проведения промежуточной аттестации; 

 оформление документации по УМК; 

 апробация материалов УМК в учебном процессе; 

 корректировка материалов УМК. 

4.3. Рабочие программы разрабатываются и утверждаются в соответствии с 

Положениями до начала освоения этой дисциплины студентами. 

4.4. Учебные и учебно-методические материалы лекционного курса, практических 

занятий, профессиональной практики, курсовых работ разрабатываются в соответствии с 

утвержденной программой по учебной дисциплине (профессиональному модулю). 

4.5. Срок разработки материалов устанавливается  предметной (цикловой) комиссией по 

соответствующей дисциплине, фиксируется протоколом заседания, подготовка элементов 

УММ включается в индивидуальный план учебно-методической работы преподавателя и план 

работы предметной (цикловой) комиссии. 

4.6. Апробация материалов УМК проводится на первом потоке студентов, осваивающих 

соответствующую дисциплину (профессиональный модуль). Основная задача апробации – 

оценка усвоения учебного материала студентами, соответствия плана проведения всех учебных 
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занятий их фактическим срокам, качества подготовки и логической последовательности 

изложения учебного материала. При апробации допускается использование неполного 

комплекта учебных и учебно-методических материалов, но являющегося достаточным 

минимумом для усвоения дисциплины студентами. 

4.7. Преподаватель в течение года после апробации дисциплины (профессионального 

модуля) в учебном процессе: 

 корректирует и утверждает документацию УМК; 

 оценивает качество преподавания дисциплины (профессионального модуля) и 

подготовки материалов УМК.  

4.8. При последующем преподавании вносятся изменения в материалы УМК с целью 

улучшения качества преподавания, включения в УМК новых материалов, более полно 

отражающих своевременное состояние материалов УМК. 

6. Характеристика отдельных элементов  УМК 

6.1. Федеральный государственный образовательный стандарт является основным 

документом, определяющим концепцию обучения по всем дисциплинам учебного плана. ФГОС 

СПО используется всеми ПЦК при разработке рабочих программ и учебно-методических 

материалов дисциплин и МДК.  

6.2. Учебные планы по всем формам обучения содержат конкретный перечень 

дисциплин федерального компонента, вариативной части, распределение часов по видам 

учебных занятий в соответствии с требованиями к обязательному минимуму содержания 

основной профессиональной образовательной программы.  

6.3. Рабочая программа предмета/дисциплины, ПМ/МДК разрабатывается в 

соответствии с действующим ФГОС СПО. 

6.4. Программы всех видов практик студентов представляют собой методические 

документы, раскрывающие цели, задачи, содержание и методы практической подготовки 

студентов.  

6.5. Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной 

дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной (рабочей) программе.  

6.6. Учебное пособие – учебное издание, дополняющее или частично (полностью) 

заменяющее учебник.  

6.7. Учебно-методическое пособие – учебное издание, содержащее материалы по 

методике изучения, преподавания учебной дисциплины (ее раздела, части). К учебно-

методическим пособиям можно, например, отнести:  

  пособие по выполнению курсовых и дипломных работ;  

 пособие по изучению дисциплины для студентов очной, заочной форм обучения.  

6.8. Конспект лекций – учебное издание, дополняющее или частично заменяющее 

учебник, представляющее собой содержание курса лекций, читаемого преподавателем по 

данной дисциплине.  

6.9. Рабочая тетрадь – учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, 

способствующий самостоятельной работе студентов над освоением учебного предмета.  

6.10. Хрестоматия – учебное издание, содержащее литературно-художественные, 

исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения 

учебной дисциплины.  

6.11. Практикум – учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, 

способствующие усвоению пройденного материала. К практикуму можно отнести:  



8 

  

  лабораторный практикум;  

  практикум к семинарским или практическим занятиям;  

  практикум, включающий сценарии деловых и ролевых игр;  

  практикум по различным видам спорта.  

7. Организация контроля содержания и качества разработки УМК 

Контроль содержания и качества разработки УМК возлагается на преподавателя, 

председателя предметной (цикловой) комиссии, учебно-методический отдел, методический 

совет Техникума. 

7.1. Преподаватель осуществляет текущий контроль содержания и качества подготовки 

УМК. 

С этой целью в предметной (цикловой) комиссии: 

7.1.1. На этапе подготовки УМК: 

 разрабатывается и утверждается план подготовки УМК по соответствующей 

дисциплине (профессиональному модулю), в котором определяются сроки и ответственные за 

подготовку УММ комплекса; план подготовки на текущий год отражается в плане работы 

предметной (цикловой) комиссии и в индивидуальном плане работы преподавателя. 

Выполнение планов контролирует заместителем директора по учебной работе; 

 своевременно рассматривается, рецензируется и передается для утверждения 

заместителю директора по учебной работе рабочая программа по соответствующей 

дисциплине; 

 рассматриваются учебные и учебно-методические материалы, представляемые 

разработчиками УМК; 

 обеспечивается своевременный заказ основной и дополнительной учебной и 

учебно-методической литературы для библиотеки; 

 регулярно оценивается готовность УМК к использованию в учебном процессе, и 

принимаются оперативные меры по устранению отставания от плана подготовки УМК. 

7.1.2. При апробации УМК в учебном процессе председатель предметной (цикловой) 

комиссии или уполномоченное им лицо проводит контрольные посещения занятий, с целью 

оценки соответствия излагаемого материала рабочей программе, уровня освоения учебного 

материала студентами. Результаты контрольных посещений обсуждаются с преподавателем, 

проводившим занятие, и основные выводы доводятся председателем предметной (цикловой) 

комиссии до всех преподавателей комиссии. 

7.1.3. На этапе корректировки материалов УМК председатель предметной (цикловой) 

комиссии осуществляет периодический контроль их соответствия современному уровню 

развития науки, методики и технологии осуществления учебного процесса.  

7.2. Заместитель директора по учебной работе осуществляет: 

 контроль содержания и качества подготовки рабочих программ по дисциплинам 

(профессиональным модулям), входящим в учебные планы подготовки студентов 

специальностей/профессий; 

 контроль результатов апробации УМК в учебном процессе, соответствия 

содержания учебного материала утвержденной рабочей программе; 

 контроль содержания и качества подготовки документации УМК; 

 контроль обеспеченности всех дисциплин (профессиональных модулей) учебного 

плана специальности/профессии учебно-методическими комплексами. 
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Приложение 1 

 

 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«ВОЛГОГРАДСКИЙ ИНДУСТРИАЛЬНЫЙ ТЕХНИКУМ» 
 

 

 

 

              РАССМОТРЕН 
на заседании предметной (цикловой) комиссии  

протокол №_____ от «___»_________202__г.  
_____________________________  

/председатель ПЦК// 

              УТВЕРЖДЕН 
на заседании методического совета  

протокол №_____ от «___»_________202__г.  
_____________________________  
/ председатель методического совета// 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС 

ПО  
__________________________________________________________________________ 

(код, наименование дисциплины, МДК, ПМ) 

для специальности(ей)/профессии __________________________________________ 
(код и наименование специальности по ОКСО) 

 


