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ПОЛОЖЕНИЕ
об учебно-методических комплексах дисциплины и специальности
в Московском автомобильно-дорожном институте 

(государственном техническом университете)

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение предназначено для введения единых требований к созданию учебно-методических комплексов дисциплин и специальностей в Московском автомобильно-дорожном институте (государственном техническом университете), далее МАДИ (ГТУ).

1.2. Учебно-методический комплекс дисциплины (УМКД) – это совокупность учебно-методических материалов, способствующих эффективному усвоению и реализации студентами учебного материала дисциплины, входящего в основную образовательную программу по одной из специальностей (направлению). УМКД создаются на кафедрах по каждой учебной дисциплине в целях организации образовательного процесса в соответствии с требованиями основной образовательной программы (далее ООП) и государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования (далее ГОС ВПО). 
Задачами УМКД являются:

· систематизация содержания дисциплины с учетом достижений науки, техники, производства;

· улучшение ее методического обеспечения;

· повышение эффективности и качества знаний;

· внедрение активных методов обучения;

· оказание студентам методической помощи в усвоении учебного материала;

· правильное планирование и организация самостоятельной работы и контроля знаний студентов;

· оказание помощи преподавателям в совершенствовании педагогического мастерства.

1.3. Учебно-методический комплекс специальности (УМКС) - это совокупность учебно-методических документов, призванных обеспечить организационную и содержательную целостность системы, методов и средств обучения по каждой специальности.

УМКС разрабатывается выпускающей кафедрой, ответственной за подготовку специалиста.
Задачами УМКС являются:

· систематизация и оптимизация учебного материала по направлению подготовки (специальности);

· обеспечение повышения качества и непрерывности теоретической и практической подготовки специалиста;

· улучшение планирования учебных занятий, преддипломной практики и самостоятельной работы студентов;

· обеспечение качественного проведения итоговой аттестации выпускников.

2. Структура учебно-методического комплекса дисциплины
УМКД разрабатывается на основе следующих документов:

· ГОС ВПО по направлению (специальности);

· пятилетнего учебного плана направления (специальности);

· примерной рабочей программы дисциплины, рекомендованной УМО (при ее наличии);

· рабочего учебного плана специальности.

УМКД разрабатывается преподавателем, обеспечивающим преподавание данной дисциплины.
В состав УМКД включаются:

1. Рабочая программа учебной дисциплины – программа освоения учебного материала, соответствующая требованиям ГОС ВПО и учитывающая специфику подготовки студентов по определенному направлению или специальности. Оформление рабочей программы выполняется в соответствии с принятыми в МАДИ (ГТУ) Положением о порядке разработки и утверждения рабочей программы учебной дисциплины и методическими рекомендациями «Рабочая программа учебной дисциплины» (сайт http//www.madi.ru).
2. Методические материалы
2.1. Методические материалы лекционного курса включают:

· конспекты лекций в печатном или электронном варианте;

· презентационные и раздаточные материалы, видеокурсы;

· аудиоматериалы;

· список учебной литературы, рекомендуемой студентам в качестве основной и дополнительной литературы.

В зависимости от специфики дисциплины курс лекций может дополняться следующими материалами:

· глоссарий (справочник, словарь);

· хрестоматия (включает публикации классиков, известных ученых по материалу дисциплины, описание классических экспериментов, новейшие публикации, выдержки из нормативных документов).

2.2. Методические материалы практических  (семинарских) занятий, лабораторных работ содержат:

· план проведения практических (семинарских) занятий с указанием последовательности рассматриваемых тем; объем аудиторных часов, отводимых для  освоения материалов по каждой теме; перечень вопросов, выносимых на обсуждение; список литературы, необходимой для подготовки к практическому занятию (семинару).

Практические (семинарские) занятия рекомендуется проводить с использованием кейс-методов, деловых, имитационых игр, сценариев, плакатов, чертежей деталей и узлов машин и т.д.

· задания по лабораторным работам; порядок и рекомендации по их выполнению; контрольные вопросы для самопроверки; список литературы и справочных материалов; ссылки на информационные ресурсы Интернет; перечень тем теоретического курса, предварительное изучение которых необходимо для выполнения лабораторной работы и т.д.

2.3. Методические материалы для контроля преподавателем результативности изучения дисциплины.
В качестве форм контроля применяются:

· текущий;

· промежуточный;

· рубежный;

· итоговый.

В УМКД должны быть включены контрольные задания, варианты задач, задания по расчетно-графическим работам (РГР), темы рефератов, эссе, наборы тестов, а также методические указания по их выполнению.

Наличие конрольно-тестирующих материалов обеспечит:
· определение исходного уровня подготовки;

· самоконтроль;

· промежуточный и итоговый контроль.

В методические материалы УМКД включаются: вопросы к экзамену или зачету, комплекты экзаменационных билетов по дисциплине. При проведении экзамена в письменной форме необходимо наличие Положения о проведении письменного экзамена, разработанное кафедрой и утвержденное проректором по УВР.
2.4. Методические материалы по практике включают:

· рабочую программу практики (учебной, производственной);
· методические указания по организации проведения учебной и производственной практик.

2.5. Методические материалы по выполнению курсовых работ (КР) и курсовых проектов (КП) включают:

· методические рекомендации по выполнению КР, КП, в которых необходимо указать тематику КР, КП; основные этапы работы; требования к оформлению; организацию и процедуру защиты КР, КП на кафедре; список дополнительной литературы для более глубокой проработки отдельных вопросов, рассматриваемых в КР, КП.

2.6. Методические материалы по изучению дисциплины для студента представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной дисциплины. При разработке методических материалов необходимо исходить из того, что часть курса изучается студентом самостоятельно. Содержание методических материалов, как правило, включает в себя:

а) рекомендации по самостоятельной работе студента (СРС);

б) рекомендации по использованию материалов УМКД;

в) рекомендации по работе с литературой;

г) рекомендации по подготовке к экзамену (зачету).
3. Структура учебно-методического комплекса специальности

В УМКС должны входить следующие документы:

· ГОС ВПО по направлению (специальности);

· пятилетний учебный план направления (специальности);

· рабочий учебный план специальности;

· методические указания по проведению преддипломной практики студентов;

· методические указания по подготовке к государственным экзаменам, которые должны включать: программу экзамена, требования образовательного стандарта к уровню знаний студента, организацию и процедуру проведения экзамена, критерии оценки;

· экзаменационные билеты государственного экзамена по специальности;

· методические указания по выполнению выпускных квалификационных работ. 

В состав УМКД и УМКС могут быть включены и другие дополнительные материалы, разработанные профессорско-преподавательским составом с целью улучшения освоения учебных дисциплин, расширения знаний, умений, навыков студентов за весь период обучения по специальности. 

4. Организация контроля содержания и качества разработки 
УМКД и УМДС
4.1. Контроль за реализацией порядка разработки и состоянием УМКД осуществляет заведующий кафедрой. С этой целью на кафедре:

· своевременно рассматривается, рецензируется и передается для утверждения в Совет факультета рабочая программа учебной дисциплины;

· рассматриваются методические материалы, представляемые разработчиками УМКД;

· обеспечивается своевременный заказ основной и дополнительной учебной и учебно-методической литературы в библиотеку;

· регулярно оценивается готовность УМКД к использованию в учебном процессе, вносятся изменения  и принимаются меры по устранению недостатков в УМКД.

4.2. Контроль за реализацией порядка разработки и состояния УМКС осуществляет заведующий выпускающей кафедрой и декан факультета. 

4.3. Учебно-методическая комиссия факультета (УМКФ) осуществляет контроль содержания и качества подготовки УМКД и УМКС.

4.4. Совет факультета по представлению УМКФ утверждает УМКД и УМКС.
4.5. Деканат факультета ведет реестр утвержденных УМКД и УМКС в соответствии с реализуемыми на факультете основными образовательными программами с целью постоянного контроля за учебно-методической обеспеченностью образовательного процесса.

4.6. Организационно-методический отдел осуществляет проверку кафедр на предмет наличия учебно-методических комплексов и соответствия их содержания данному Положению. Результаты проверки заносятся в реестр наличия учебно-методических комплексов на кафедрах МАДИ (ГТУ) и доводятся до сведения проректора по УВР.

5. Документационное обеспечение УМКД и УМКС

Материалы УМКД и УМКС оформляются в бумажном и (или) электронном виде. 

В целях организационного обеспечения разработки УМКД и УМКС настоящим Положением предусматривается введение формы титульного листа учебно-методического комплекса дисциплины (Приложение 1), листа утверждения и согласований УМКД (Приложение 2), титульного листа учебно-методического комплекса специальности (Приложение 3), листа утверждения и согласований УМКС (Приложение 4).
Приложение 1
Форма титульного листа учебно-методического комплекса дисциплины
Московский автомобильно-дорожный институт

(государственный технический университет)

Кафедра __________________________________________________________

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС ДИСЦИПЛИНЫ
 «________________________________________________________________»
Для направления ___________________________________________________

специальности _____________________________________________________

(код и наименование специальности по Общероссийскому классификатору специальностей по образованию)

Рассмотрено и утверждено на заседании кафедры 
«___»_________ 200__ г. Протокол № _________
Москва 200_
Приложение 2
Форма листа утверждения и согласований
УМКД разработан  _________________________________________________
                                                                        (степень, звание, фамилия, имя, отчество разработчиков)
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
Зав. кафедрой ____________________ /_______________________________ /

                                                (подпись)                                           (фамилия, имя, отчество) 
Протокол заседания кафедры № _____ от «____» ________________ 200__ г.

СОГЛАСОВАНО: 

Протокол заседания УМКФ __________________________________________

                                                                 (указывается название факультета по принадлежности специальности)

№ ______ от «____» ________________ 200__ г.

Председатель УМКФ ______________ /_______________________________ /

                                                      (подпись)                                     (фамилия, имя, отчество) 
Протокол заседания совета факультета ________________________________

__________________________________________________________________

(указывается название факультета по принадлежности специальности)

№ ______ от «____» ________________ 200__ г.
Председатель совета факультета
 _________________ /_______________________________ /

              (подпись)                                           (фамилия, имя, отчество) 
Приложение 3

Форма титульного листа учебно-методического комплекса специальности
Московский автомобильно-дорожный институт

(государственный технический университет)

Кафедра __________________________________________________________

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС СПЕЦИАЛЬНОСТИ

«________________________________________________________________»
(код и наименование специальности по Общероссийскому классификатору специальностей по образованию)

Рассмотрено и утверждено на заседании кафедры 

«___»_________ 200__ г. Протокол № _________

Москва 200_

Приложение 4

Форма листа утверждения и согласований
УМКС составлен  __________________________________________________

                                                                        (степень, звание, фамилия, имя, отчество составителей)
____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
Зав. кафедрой ____________________ /_______________________________ /

                                                (подпись)                                           (фамилия, имя, отчество) 
Протокол заседания кафедры № _____ от «____» ________________ 200__ г.

СОГЛАСОВАНО: 

Протокол заседания УМКФ __________________________________________

                                                                 (указывается название факультета по принадлежности специальности)

№ ______ от «____» ________________ 200__ г.

Председатель УМКФ ______________ /_______________________________ /

                                                      (подпись)                                     (фамилия, имя, отчество) 
Протокол заседания совета факультета _________________________

__________________________________________________________________

(указывается название факультета по принадлежности специальности)

№ ______ от «____» ________________ 200__ г.

Председатель совета факультета 

_________________ /_______________________________ /

       (подпись)                                           (фамилия, имя, отчество) 
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