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по составлению индивидуального плана-отчета  работы педагога колледжа


1. Общие положения


1.1. Настоящие Методические рекомендации разработаны в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ, Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» (приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24 августа 2022 года № 762,  Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования, локальными актами ГАПОУ РК «Колледж технологии и предпринимательства» с учетом внедрения в реализацию ОПОП новых современных образовательных технологий в условиях реализации проекта «Профессионалитет». 

1.2. Учебно-методический комплекс (УМК) –  совокупность нормативной и учебно-методической документации, средств обучения и контрольно-оценочных средств, необходимых и достаточных для качественной организации образовательного процесса по учебной дисциплине или профессиональному модулю и способствующих эффективному освоению обучающимися учебного материала, входящего в образовательную программу по направлению подготовки.
1.3. Нормативной основой УМК являются:

· утвержденные в установленном порядке Федеральные государственные образовательные стандарты СПО,  
· учебные планы, 
· нормативно-правовые документы Министерства просвещения РФ по вопросу организации учебно-воспитательного процесса.
1.4. УМК разрабатывается с целью:

· обеспечения качественной реализации ФГОС СПО;
· систематизации нормативной, учебно-методической документации; 
· обеспечения качественного методического оснащения учебно-воспитательного процесса;
· обобщения профессионального опыта преподавателя.
1.5. УМК является составной частью образовательной программы по профессии / специальности СПО.
1.6. УМК является одним из элементов организации образовательной деятельности по очной и заочной формам обучения. 
1.7. УМК и его компоненты должны:

· предусматривать логически последовательное изложение учебного материала;

· предполагать использование современных методов и технических средств интенсификации учебного процесса, позволяющих обучающимся глубоко осваивать учебный материал и получать навыки по его использованию на практике;

· соответствовать современным научным представлениям в предметной области;

· обеспечивать простоту использования для преподавателей и обучающихся.
1.8. УМК являются основной частью учебно-методической работы преподавателя.

2. Структура и содержание УМК
2.1. Учебно-методический комплекс охватывает все нормативные и дидактические аспекты обучения.
2.2. Содержание УМК учебной дисциплины (далее – УД) и профессионального модуля (далее – ПМ) формируется в соответствии с утвержденной образовательной программой (программой подготовки квалифицированных рабочих, служащих / программой подготовки специалистов среднего звена).
2.3. Структура УМК УД включает следующие комплекты:
Блок 1. НОРМАТИВНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

1.1. Требования к результатам освоения Программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) и Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (выписка из ФГОС по профессии/специальности – модели выпускника). 

1.2. Требования к знаниям, умениям, практическому опыту по дисциплине (выписка из ФГОС по профессии/специальности). 

Блок 2. ПРОГРАММНО-ПЛАНИРУЮЩАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

 2.1. Примерная программа дисциплины (при наличии). 

2.2. Рабочая учебная программа дисциплины. 

2.3. Комплект планов учебных занятий (технологических карт преподавателя). 

Блок 3. КАРТА ОБЕСПЕЧЕННОСТИ ДИСЦИПЛИНЫ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ 

3.1.Учебная литература (в том числе на электронном носителе): 

· Учебники. 

· Учебные пособия. 

· Конспекты лекций. 

· Справочники, задачники, хрестоматии.

· Каталоги, альбомы. 

3.2 Методическая литература: 

· Методические пособия. 

· Методические рекомендации, методические разработки, методические указания. 

 Блок 4. СРЕДСТВА ОБУЧЕНИЯ 

4.1.Комплект методического обеспечения аудиторных занятий: 

· Методические рекомендации (указания) по выполнению лабораторных и практических работ.

· Раздаточный материал (инструкционно-технологические карты, схемы,             карточки, таблицы и пр.). 

· Методические разработки открытых занятий.
· Методические разработки по организации учебной деятельности студентов (семинары, практикумы, сценарии, планы, ситуационные задачи, деловые игры, средства, методы обучения и способы групповой и индивидуальной учебной деятельности). 
4.2. Комплект методического обеспечения самостоятельной (внеаудиторной) работы:

· Методические рекомендации по организации самостоятельной  работы студентов.

· Вопросы и методические рекомендации по подготовке к семинарским занятиям, разработке и выполнению проектных заданий.

· Тематика и методические рекомендации по работе над рефератом, докладом, сообщением; комплекты кейсов. 

· Задания для внеаудиторной работы студентов (варианты, образцы выполнения). 

· Опорные конспекты. 

· Рабочие тетради. 

· Материалы к самостоятельному изучению. 

· Справочник формул, терминов. 

· Методические рекомендации по другим видам самостоятельной работы студентов. 

4.3. Учебно-наглядные пособия: 

· Изобразительные пособия (схемы, таблицы, плакаты, чертежи и др.). 

· Натуральные пособия (модели, макеты, муляжи, приборы и др.). 

· Мультимедийные презентации (перечень). 

· Фильмы, ЦОРы (перечень)

Блок 5. СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ

 5.1. Методический комплект «входного» контроля (вопросы и задания, критерии оценок). 

5.2. Методический комплект текущего (тематического) контроля (комплекты тестов, контрольных работ). 

5.4.  Контрольно-оценочные средства для проведения  промежуточной  аттестации по дисциплине.

Блок 6. ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ).

2.4. Структура УМК ПМ включает следующие комплекты:
Блок 1. НОРМАТИВНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

1.1. Требования к результатам освоения Программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) и Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (выписка из ФГОС по профессии/специальности). 

1.2. Требования к знаниям, умениям, практическому опыту по профессиональному модулю (выписка из ФГОС по профессии/специальности). 

Блок 2. ПРОГРАММНО-ПЛАНИРУЮЩАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

2.1. Примерная программа профессионального модуля (при наличии). 

2.2. Рабочая программа профессионального модуля. 

2.3. Рабочие  программы учебной и производственной практик  ПМ

2.4. Комплекты планов учебных занятий междисциплинарных курсов (технологических карт преподавателя). 

Блок 3. КАРТА ОБЕСПЕЧЕННОСТИ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНЫХ КУРСОВ, УП и ПП УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ 

3.1. Учебная литература (в том числе на электронных носителях): 

· Учебники. 

· Учебные пособия. 

· Конспекты лекций. 

· Справочники, задачники.

· Каталоги, альбомы. 

3.2. Методическая литература: 

· Методические пособия. 

· Методические рекомендации, методические разработки, методические указания. 
Блок 4. СРЕДСТВА ОБУЧЕНИЯ

 4.1. Комплект методического обеспечения аудиторных занятий по междисциплинарным курсам: 

· Методические рекомендации (указания) по выполнению лабораторных и практических работ.

· Раздаточный материал (инструкционно-технологические карты, схемы,             карточки, таблицы и пр.). 

· Методические разработки открытых занятий.
· Методические разработки по организации учебной деятельности студентов (семинары, практикумы, сценарии, планы, ситуационные задачи, деловые игры, средства, методы обучения и способы групповой и индивидуальной учебной деятельности). 
. 4.2. Комплект методического обеспечения самостоятельной (внеаудиторной) работы: 
· Методические рекомендации по организации самостоятельной  работы студентов.

· Вопросы и методические рекомендации по подготовке к семинарским занятиям, разработке и выполнению проектных заданий.

· Тематика и методические рекомендации по работе над рефератом, докладом, сообщением; комплекты кейсов. 

· Задания для внеаудиторной работы студентов (варианты, образцы выполнения). 

· Опорные конспекты. 

· Рабочие тетради. 

· Справочник формул, терминов. 

· Методические рекомендации по другим видам самостоятельной работы студентов
· Методическое обеспечение курсового проектирования: перечень тем, указатель литературы, методические рекомендации.

· Методические рекомендации по другим видам самостоятельной работы студентов. 
4.3. Методическое сопровождение практики по профилю специальности: 

· Образцы отчетной документации студентов по практике (договоры, дневники, структура отчета, образец характеристики / отзыва о результатах практики и т.п.). 

 4.4. Учебно-наглядные пособия:

· Изобразительные пособия (схемы, таблицы, плакаты, чертежи и др.). 

· Натуральные пособия (модели, макеты, муляжи, приборы и др.). 

· Мультимедийные презентации. 

· Фильмы, ЦОРы (перечень)

4.5. Технические средства обучения. 

Блок 5. СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ 

5.1. Методический комплект текущего (тематического) контроля по разделам междисциплинарных курсов: комплекты тестов, контрольных работ. 

5.4. Методический комплект промежуточного контроля  по междисциплинарным курсам. 

5.4. Методический комплект промежуточной аттестации по профессиональному модулю: 

5.4.1. Комплекты практических работ по оценке компетенций профессионального модуля (программа экзамена (квалификационного)). 

Блок 6. ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ).

3. Порядок разработки и хранения УМК
3.1. УМК разрабатывается по каждой учебной дисциплине и профессиональному модулю с учетом особенностей образовательной программы каждого образовательного направления (профессии/специальности) в соответствии с требованиями ФГОС СПО.
3.2. Если учебная дисциплина входит в учебные планы нескольких образовательных программ с одинаковыми требованиями к результатам освоения, то разрабатывается унифицированный УМК по данной учебной дисциплине.

3.3. Разработка УМК реализуется по следующему алгоритму:

1) Разработка УМК преподавателем (коллективом преподавателей), обеспечивающим преподавание дисциплины / модуля в соответствии с учебным планом образовательной программы по профессии / специальности СПО.

2) Рецензирование, обсуждение, коррекция и утверждение документации УМК на заседании цикловой комиссии по профилю.
3) Оформление документации по УМК.
3.4. Срок разработки материалов УМК по соответствующей учебной дисциплины / профессионального модуля устанавливается цикловой комиссией, фиксируется протоколом заседания цикловой комиссии, подготовка элементов УМК включается в индивидуальный план работы педагога и план работы цикловой комиссии. 
3.5. Контроль содержания и качества разработки УМК осуществляется председателем цикловой комиссии соответствующего профиля, методистом колледжа, заведующим отделением, заместителем директора.

3.6. УМК пересматриваются по мере изменения ФГОС, учебных  планов, появления новаций в организации учебного процесса, новых достижений в науке и т.д.
В планах работы  цикловых комиссий должен быть предусмотрен пересмотр УМК и обновление отдельных его документов. 
3.8. Все элементы УМК должны быть скомплектованы в отдельной папке.

Экземпляр основных документов УМК в электронном виде представляется в методический кабинет колледжа.

Образец оформления титульного листа и содержания УМК приведен в Приложении настоящих методических рекомендаций.
Приложение 1.
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И СПОРТА РЕСПУБЛИКИ КАРЕЛИЯ

ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ РЕСПУБЛИКИ КАРЕЛИЯ

"КОЛЛЕДЖ ТЕХНОЛОГИИ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА"

(ГАПОУ РК «Колледж технологии и предпринимательства»)

	Рассмотрено 

	на заседании цикловой комиссии

_______________________ __________

	протокол № __ от «___»_______20___г

	Председатель: 

                      


УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС

по учебной дисциплине/ профессиональному модулю  _____________________________________________________

(наименование дисциплины / модуля)

для профессии / специальности СПО ____________________________________________________

(код и наименование профессии / специальности)

Петрозаводск
2023 г.
Учебно-методический комплекс (УМК) составлен на основании ФГОС СПО и учебного плана ГАПОУ РК «Колледж технологии и предпринимательства» по профессии / специальности ________________________ .

 (код и наименование профессии / специальности СПО)

Составитель УМК:
Преподаватель:  __________________________________________________________         

СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«_____________________________________»

Блок 1. НОРМАТИВНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

1.1. Требования к результатам освоения Программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) и Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (ППКРС) (выписка из ФГОС по профессии/специальности– модели выпускника). 

1.2. Требования к знаниям, умениям, практическому опыту по дисциплине (выписка из ФГОС по профессии/специальности). 

Блок 2. ПРОГРАММНО-ПЛАНИРУЮЩАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

 2.1. Примерная программа дисциплины (при наличии). 

2.2. Рабочая учебная программа дисциплины. 

2.3. Комплект планов учебных занятий (технологических карт преподавателя). 

Блок 3. КАРТА ОБЕСПЕЧЕННОСТИ ДИСЦИПЛИНЫ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ 

3.1.Учебная литература (в том числе на электронном носителе) 

3.2 Методическая литература 

Блок 4. СРЕДСТВА ОБУЧЕНИЯ 

4.1.Комплект методического обеспечения аудиторных занятий 

4.2. Комплект методического обеспечения самостоятельной (внеаудиторной) работы:

4.3. Учебно-наглядные пособия: 

Блок 5. СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ

 5.1. Методический комплект «входного» контроля (вопросы и задания, критерии оценок). 

5.2. Методический комплект текущего (тематического) контроля (комплекты тестов, контрольных работ). 

5.4.  Контрольно-оценочные средства для проведения  промежуточной  аттестации по дисциплине.

Блок 6. ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ).
СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

«_____________________________________»

Блок 1. НОРМАТИВНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

1.1. Требования к результатам освоения Программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) и Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (выписка из ФГОС по профессии/специальности). 

1.2. Требования к знаниям, умениям, практическому опыту по профессиональному модулю (выписка из ФГОС по профессии/специальности). 

Блок 2. ПРОГРАММНО-ПЛАНИРУЮЩАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 

2.1. Примерная программа профессионального модуля (при наличии). 

2.2. Рабочая программа профессионального модуля. 

2.3. Рабочие  программы учебной и производственной практик  ПМ

2.4. Комплекты планов учебных занятий междисциплинарных курсов (технологических карт преподавателя). 

Блок 3. КАРТА ОБЕСПЕЧЕННОСТИ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНЫХ КУРСОВ, УП и ПП УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ ЛИТЕРАТУРОЙ 

3.1. Учебная литература (в том числе на электронных носителях): 

3.2. Методическая литература

Блок 4. СРЕДСТВА ОБУЧЕНИЯ

 4.1. Комплект методического обеспечения аудиторных занятий по междисциплинарным курсам

. 4.2. Комплект методического обеспечения самостоятельной (внеаудиторной) работы 

4.3. Методическое сопровождение практики по профилю специальности 

4.4. Учебно-наглядные пособия

4.5. Технические средства обучения. 

Блок 5. СРЕДСТВА КОНТРОЛЯ 

5.1. Методический комплект текущего (тематического) контроля по разделам междисциплинарных курсов: комплекты тестов, контрольных работ. 

5.4. Методический комплект промежуточного контроля  по междисциплинарным курсам. 

5.4. Методический комплект промежуточной аттестации по профессиональному модулю: 

5.4.1. Комплекты практических работ по оценке компетенций профессионального модуля (программа экзамена (квалификационного)). 

Блок 6. ПЕРЕЧЕНЬ ОБОРУДОВАНИЯ КАБИНЕТА (ЛАБОРАТОРИИ).

