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ПОЛОЖЕНИЕ

О структуре учебно-методического комплекса
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано на основании “Кодекса Республики Беларусь об образовании”; “Положения об учебно-методическом комплексе на уровне среднего специального образования от 26.07.2011 № 167” «Правил проведения аттестации учащихся, курсантов при освоении содержания образовательных программ среднего специального образования, утвержденным Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.07.2011 № 106”, “инструктивного письма Министерства образования Республики Беларусь от 22.11.2011 № 04-02-14/4597/дс/2”, “Положения о Технологическом колледже Учреждения образования “Гродненский государственный университет имени Янки Купалы”и определяет структуру учебно-методического комплекса.

1.2 В учебно-методический комплекс (УМК) объединяются структурные элементы научно-методического обеспечения образования и предназначен УМК для реализации требований образовательных программ и образовательных стандартов среднего специального образования. 
Научно-методическое обеспечение образования осуществляется в целях обеспечения получения образования, повышения его качества и основывается на результатах фундаментальных и прикладных научных исследований в сфере образования.
Комплексно-методическое обеспечение специальности состоит из:

- УМК «Дисциплин»;

- УМК «Практик»;

- УМК «Итоговая аттестация».

 1.3. Разработанный и оформленный УМК рассматривается, обсуждается на заседании цикловой комиссии и предоставляется в методический кабинет (на бумажном носителе и в электронном варианте).

Методист колледжа осуществляет контроль представленного УМК на основании Положения о структуре УМК и рекомендует на утверждение заместителю директора по учебной работе. В случае внесения изменений и дополнений зам. директора по УР направляет на доработку разработчику УМК. После доработки и повторном рассмотрении на цикловой комиссии, УМК представляется на утверждение зам. директора по УР.

Утвержденный УМК регистрируется в журнале Ф 02-017.

Ответственность за актуализацию УМК несет преподаватель.
1.4.Учебно-методический комплекс должен быть выполнен в печатном и электронном виде.

УМК печатается на компьютере на одной стороне листа формата А4 через полтора межстрочных интервала с полями: 10 мм – правое, 30 мм – левое, 20 мм – верхнее, 20 мм – нижнее; шрифт Times New Roman, размер шрифта 14 пт. Выравнивается текст по ширине таблицы с переносом слов.

Аннотация, введение, разделы, подразделы начинаются с нового листа.
2. Структура и оформление учебно-методического комплекса
Обязательными структурными элементами УМК являются:
I. Учебно-программная документация образовательных программ среднего специального образования: учебные планы (типовые учебные планы) по специальностям (направлениям специальностей), типовые учебные планы по специализациям, индивидуальные учебные планы; типовые (учебные) учебные программы по учебным дисциплинам, типовые (учебные) учебные программы по практике.
II. Учебно-методическая документация: методики преподавания учебных дисциплин, тем, 
III. Вспомогательный раздел.

Оформление учебно-методического комплекса (УМК) дисциплины
1. Титульный лист содержит гриф утверждения заместителем директора по учебной работе, название учебно-методического комплекса, наименование специальности, рассматривается на заседании цикловой комиссии (приложение 1).

2. Аннотация.

Содержит назначение данного УМК, состав, характеристику (приложение 2).

3. Содержание –  подробный перечень структурных элементов (приложение 3).

4. Введение.

Формулируются цели и задачи дисциплины, определяются роль ее и значение в подготовке специалиста.

Содержит характеристику данной учебной дисциплины (предусмотренные учебной программой ОКР, практические, лабораторные работы), что должны знать и уметь учащиеся на уровне представления, понимания, применения, на уровне творчества, в соответствии с образовательным стандартом специальности.

5. Учебно-программная документация.
5.1. Квалификационная характеристика специалиста (выписка из образо-вательного стандарта специальности).

5.2. Выписка из типового учебного плана по специальности.

5.3. Учебная программа дисциплины.

5.4. Календарно-тематический план.

6. Учебно-методическая документация.

6.1 Теоретический материал.
- материалы для теоретического изучения учебной дисциплины.

6.2. Практический материал

- методические указания для организации и проведения лабораторных и практических занятий, материалы для проведения лабораторных, практических и иных учебных занятий в соответствии с типовым учебным планом по специальности.

6.3. Материалы контроля знаний

 материалы текущей и итоговой аттестации, иные материалы, позволяющие определить соответствие результатов учебной деятельности обучающихся требованиям образовательных стандартов среднего специального образования по специальности (методические указания для обязательных контрольных работ, экзаменационные материалы, самостоятельные работы, тематические контрольные работы, упражнения, задания, тесты для текущего контроля знаний, методические указания по организации курсового, дипломного проектирования); - критерии оценки знаний и умений учащихся.
7. Вспомогательный раздел.
7.1. Учебные издания: издания, содержащие с учетом возрастных особенностей обучающихся систематизированные сведения научного или прикладного характера, необходимые для реализации образовательных программ, изложенные в форме, удобной для организации образовательного процесса, официально утвержденные или допущенные в качестве соответствующего вида учебного издания Министерством образования Республики Беларусь.
7.2. Информационно-аналитические материалы: материалы, содержащие сведения, сравнительную информацию, аналитическую информацию о функционировании, перспективах развития системы образования. К ним относятся справочники, статистические сборники, справки и т.д.
- плоскостные материальные средства обучения (таблицы, портреты, плакаты и т.д.);
- натуральные объекты и средства их отображения (образцы и коллекции материалов, гербарии, демонстрационное и лабораторное оборудование, макеты, муляжи и т.д.);

- технические и электронные средства обучения (устройства и приборы для трансляции и демонстрации учебных аудио- и видеозаписей, электронные учебники, педагогические Іnternet ресурсы, их адреса на сайте учреждения образования, справочные системы, электронные словари, сетевые ресурсы);
- государственные и отраслевые стандарты Республики Беларусь, техническая документация.

Структура учебно-методического комплекса (УМК) практик

1. Аннотация.
2. Учебные практики.
2.1. Учебно-программная документация.
2.2. Учебно-методическая документация.
2.3. Вспомогательный раздел.
3. Производственные практики.
3.1. Учебно-программная документация.
3.2. Учебно-методическая документация.
3.3. Вспомогательный раздел.
Оформление УМК по практикам

1. Титульный лист (приложение 1).

2. Аннотация. (приложение 2).
Содержит информацию о назначении данного методического комплекса, его состав, характеристику.
3. Содержание (приложение 3).
4. Введение.

Формулируются задачи практики, ее роль и значение в подготовке специалиста. Указываются виды практик в соответствие с типовым учебным планом специальности и местом проведения.

5. Учебно-программная документация:

- выписка из типового учебного плана специальности;
- выписка из образовательного стандарта (п. 4.3, 6.6, 7.2, 7.8);
- квалификационные характеристики из ЕТКС по разрядам для практик на получение профессии рабочего.
6. Учебные практики:

В данном разделе содержатся материалы всех видов учебных практик в соответствие со структурой.

6.1. Учебно-программная документация:

- пояснительная записка;

- учебная программа по практике (Ф 11.1-029);
- КТП (Ф 11.1-023).
6.2. Учебно-методическая документация:

- методические рекомендации по организации и проведению учебных практик, где раскрываются цели и задачи практики, умения и навыки, которыми овладевают учащиеся, форма и место проведения практики;
- теоретический раздел (теоретический материал и планы занятий производственного обучения – вводный инструктаж);

- практический раздел (лабораторные работы, инструкционный материал по проведению лабораторных и практических работ, для обучения учащихся выполнению определенных операций – текущий инструктаж);
- материалы контроля знаний и умений учащихся. Критерии оценки умений учащихся (поурочные критерии).
Для учебной практики на получение профессии рабочего – материалы квалификационного экзамена с критериями оценки знаний и умений учащихся на соответствующий разряд по профессии.

6.3. Вспомогательный раздел:
- учебные издания;

- информационно-аналитические материалы (перечень оборудования, таб-лицы, схемы, плакаты, презентации).
7. Производственные практики:
В данном разделе содержатся материалы производственных практик в соответствие со структурой.

7.1. Учебно-программная документация:

- пояснительная записка, 

- учебная программа по практике (Ф 11.1-029)
- КТП (Ф 11.1-023)
7.2. Учебно-методическая документация:

- методические рекомендации по организации и проведению производственных практик, где раскрываются цели и задачи практики, умения и навыки, которыми овладевают учащиеся;

- критерии выбора баз производственных практик (аутсорсинг, обосно-вывающий выбор предприятий или организаций для прохождения учащимися практики); 
- график прохождения учащимися производственной практики, рассмотренный на заседании ЦК;
- темы индивидуальных заданий, рассмотренные на заседании ЦК;
- индивидуальное задание с вопросами для изучения на практике; рассмот-ренное на заседании ЦК;
- структура и требования к оформлению отчета по практике;

- форма отчета руководителя;

- форма отчета учащегося;

- дневник производственной практики (Ф 11.1-067);

- литература.
7.3. Вспомогательный раздел

Информация о базовых предприятиях (проспекты, брошюры).
Структура учебно-методического комплекса «Итоговая аттестация»
1. Введение.

2. Выписка из образовательного стандарта с квалификационной характерис-тикой специалиста.

3. Методические рекомендации по организации дипломного проектирования.

4. Примерные темы дипломных проектов.

5. Методические указания по составу дипломного проекта.

6. Методические рекомендации по содержанию основных разделов, подразделов пояснительной записки дипломного проекта.

7. Методические рекомендации по выполнению графической части проекта.

8. Основные требования по оформлению пояснительной записки дипломного проекта, графической части дипломного проекта.

9. Методические рекомендации по контролю выполнения дипломного проектирования, рецензирования дипломных проектов. Рекомендации по защите дипломного проекта. Критерии оценки дипломных проектов при написании отзывов руководителями и рецензентами. Критерии оценки результатов итоговой аттестации.

10.  Комплектация документов.

11.  Рекомендуемая литература для выполнения дипломного проекта.

12.  Приложения.

Оценка готовности учебно-методического комплекса
Оценка готовности учебно-методического комплекса (в процентах) определяется степенью разработанного материала по разделам УМК:

I.   Учебно-программная документация    – 10 %;
II.  Учебно-методическая документация   – 80 %;
III. Оформление                                             – 10 %.
Методические рекомендации 

по организации и проведении

лабораторных и практических работ

1. Общие положения

1.1. Методические рекомендации разработаны на основании «Кодекса Республики Беларусь об образовании», «Правил проведения аттестации учащихся, курсантов при освоении содержания образовательных программ среднего специального образования, утвержденным Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.07.2011 № 106”, “инструктивного письма Министерства образования Республики Беларусь от 22.11.2011 № 04-02-14/4597/дс/2”, “Положения о Технологическом колледже Учреждения образования “Гродненский государственный университет имени Янки Купалы”.

1.2 Настоящие методические рекомендации разработаны в целях определения порядка организации, проведения и оформления лабораторных и практических работ.

1.3. Лабораторные и практические занятия относятся к основным видам учебных занятий и являются неотъемлемой частью теоретической и практической подготовки учащихся, проводятся с целью закрепления знаний и формирования учебных умений и навыков у учащихся.
1.4. Занятия лабораторного и практического характера проводятся за счет времени, отводимого учебным планом на изучение дисциплины. В типовой учебной (учебной) программе дисциплины определен Перечень лабораторных и практических работ. 
1.5. В пределах учебных часов, отведенных на изучение учебной дисциплины, могут вноситься обоснованные изменения в перераспределение учебных часов, обеспечивая при этом цели и задачи учебной дисциплины.
1.6. Учебные занятия лабораторного и практического характера по дисциплинам общеобразовательного компонента проводятся согласно интсруктивно-методического письма Министерства образования Республики Беларусь к началу учебного года по предметам и методических рекомендаций по преподаванию учебного предмета к началу учебного года отдела методического обеспечения общего среднего образования Учреждения образования «Республиканский институт профессионального образования».

   1.7. Деление групп на подгруппы при проведении лабораторных и практических занятий осуществляется в случаях, предусмотренных Положением об учреждении среднего специального образования.

2. Дидактические цели и методические аспекты проведения лабораторных и практических занятий

2.1. Форма проведения лабораторных занятий – лабораторная работа, практических занятий – практическая работа и практическое занятие.

2.2. Занятия практического характера - это форма организации учебного процесса, при которой на основе теоретических знаний организуется практическая деятельность учащихся: решение разного рода задач, выполнение соответствующих упражнений, анализ ситуаций, постановка опытов и экспериментов, работа с образцами и нормативной документацией, оборудованием, печатными и электронными источниками и т.д.

2.3. Дидактическими целями занятий практического характера могут быть:
· формирование умения применять полученные знания на практике, реализация единства интеллектуальной и практической деятельности;

· углубление и закрепление полученных теоретических знаний по темам;

· обобщение и систематизация теоретических знаний (умений) по темам;

·  развитие интеллектуальных умений: анализировать, обобщать, формулировать выводы, прогнозировать, проектировать и т.д.;
· развитие творческих способностей учащихся и др.

2.4.
Ведущей дидактической целью практического занятия является систематическая и эффективная отработка умений путем повторяющихся умственных действий, манипуляций практических операций в процессе обучающего взаимодействия учащихся с преподавателем или в специально организованной индивидуальной деятельности. 
Функция метода практического занятия заключается в том, чтобы трансформировать часть знаний учащегося в умения, обеспечить возможность умелого практического действия, воспроизводящей и творческой деятельности.

Диагностическое значение практического занятия заключается в том, что только глубокое понимание учащимся приобретенных знаний обеспечивает возможность овладения прочными умениями. При проведении практических занятий учащиеся могут выполнять практические работы.

2.5. Ведущей дидактической целью практической работы является фор-мирование практических умений и навыков на основе изученного теорети-ческого материала посредством выполнения заданий практического характера: анализ работы схем, решение ситуационных производственных задач, выпол-нение расчетов, чертежей, работа с приборами, оборудованием, аппаратурой. 

Практические работы способствуют усилению познавательной мотивации процесса учения, формированию умений работать с учебной, научно-популярной, научной, справочной литературой, соответствующей
документацией и т.п. Практическая работа, как правило, носит повтори-тельный, обобщающий и контролирующий характер.

2.6. Ведущей дидактической целью лабораторных работ является овладение техникой эксперимента, умением решать практические задачи путем постановки опыта, экспериментально подтверждать и проверять теоретические положения, законы с целью углубления, систематизации и закрепления теоретических знаний, развития навыков самостоятельного экспериментирования. 

Лабораторные работы способствуют формированию практических умений и навыков обращения с различными приборами, оборудованием, развивают исследовательские умения, необходимые в последующей учебной и профессиональной деятельности.
Выполнение учащимися лабораторных работ направлено на:
-
обобщение, систематизацию, углубление, закрепление полученных теоретических знаний по конкретным темам изучаемых дисциплин;
· развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов аналитических, проектировочных; конструктивных и др.;

· выработку при решении поставленных задач таких профессиональных качеств, как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива.

На практических занятиях учащиеся овладевают первоначальными профессиональными умениями и навыками, которые в дальнейшем закрепляются и совершенствуются в процессе курсового проектирования, практики по профилю специальности и преддипломной производственной практики.

3. Документация для проведения лабораторных и практических работ

3.1. Необходимая документация для проведения лабораторных и практических работ:

- календарно-тематический план дисциплины с запланированными лабораторными и практическими занятиями;

- инструкции по охране труда, утвержденные директором колледжа;

- типовая учебная (учебная) программа;

- методические указания по выполнению лабораторных и практических работ, учебные пособия;
- материально-техническое оснащение лабораторной и практической работы, оборудование по каждой работе;

- образцы отчетов лабораторных и практических работ;

- организация учета выполнения лабораторных и практических занятий учащимися в учебном журнале.


  4. Структура проведения практических и лабораторных занятий
4.1.
Структура проведения учебного занятия в форме практической и лабораторной работы:

- организационный момент;
· сообщение темы и цели работы; инструктаж учащихся;

· актуализация теоретических знаний (проверка подготовленности учащихся к занятию);

· ознакомление с алгоритмом проведения опыта или другой практической деятельности;

· инструктаж по охране труда (по необходимости);

· ознакомление со способами фиксирования полученных результатов;
· распределение учащихся по рабочим местам, подготовка учащимися оборудования;
· непосредственное проведение лабораторной работы, опыта (другой практической деятельности), снятие показаний, заполнение таблиц, решение задач, упражнений;

· обобщение и систематизация полученных результатов;

· защита и прием отчетов по лабораторной работе;

· подведение итогов занятия.
4.2. Для проведения лабораторных и практических занятий препода-вателем должны быть разработаны и утверждены на заседании цикловой комиссии «Методические указания по проведению лабораторных и практических работ».

В методических указаниях по организации самостоятельной работы для учащихся (инструктивных картах) для практических и лабораторных работах могут быть выделены следующие разделы:

- титульный лист (приложение 4);

- перечень лабораторных работ и практических работ (занятий);

- общие требования к выполнению отчета;

- критерии оценки лабораторной работы;

- критерии оценки практической работы (единые для всех работ или индивидуальные);

- инструкция по каждой работе, которая должна содержать:
а) тема лабораторной или практической работы;
б) цель работы;
в) оборудование;
г) краткий теоретический материал;

д) алгоритм решения задач (практических заданий);

е) ход (порядок) выполнения лабораторной и практической работы;
ж) вывод;

з) вопросы для самоконтроля;

и) список литературы.
4.3. 
Для повышения результативности занятий практического характера рекомендуется:
· подчинение методики проведения лабораторных и практических работ ведущим дидактическим целям с соответствующими установками для обучающихся;
· подбор комплекса задач, упражнений, заданий; дополнительных заданий для дифференцированного обучения учащихся;

· постановка проблемных вопросов, требующих поисковой деятельности обучающихся;

· разработка заданий для автоматического тестового контроля подготовленности учащихся к лабораторным и практическим работам.

5. Организация и проведение лабораторных и практических занятий
5.1. Лабораторная работа как форма лабораторного занятия должна проводится в специально оборудованных учебных лабораториях, практическая работа как форма практического занятия – в учебных кабинетах или специально оборудованных помещениях. 

5.2. К проведению лабораторных и практических работ должно быть в достаточном количестве:
- методических указаний по лабораторным и практическим работам;

- необходимое для проведения работы оборудование, приборы;
- демонстрационные материалы (макеты, схемы, монтажи и т.д.), обеспечивающие постановку, уяснение задач и быстрое включение обучаемых в работу;

- формы отчетов с необходимыми пояснениями по их использованию.
5.3. Для повышения эффективности проведения лабораторных и практических работ требуется:
- адаптация методики проведения лабораторных работ для учащихся

- использование в практике преподавания поисковых лабораторных работ, построенных на проблемной основе;

- применение коллективных и групповых форм работы, максимальное использование индивидуальных форм с целью повышения ответственности каждого учащегося за качественное выполнение полного объема работ;

- формы организации деятельности учащихся на лабораторных и практических занятиях могут быть:

а) фронтальная – все учащиеся выполняют одну и ту же работу;

б) групповая – одна и та же работа выполняется по 2 – 5 человек;

в) индивидуальная – каждый учащийся выполняет индивидуальное задание;

- проведение лабораторных работ на повышенном уровне трудности с включением в них заданий, связанных с выбором учащихся условий выполнения работы, конкретизацией целей, самостоятельным отбором необходимого оборудования;

- эффективное использование времени, отводимого на лабораторные и практические работы, подбором дополнительных задач и заданий для учащихся, работающих в более быстром темпе.

- выполнению лабораторных и практических работ предшествует проверка знаний учащихся – их теоретической подготовленности к выполнению задания. Проверка знаний проводится в форме, которую определяет преподаватель (тестирование, устный или письменный контроль). 
5.4. Оформление учебного журнала:

Оцениванию подлежат:
· все выполненные учащимися лабораторные работы («зачтено»)
· практические работы, выполненные учащимися в соответствии с типовыми учебными (учебными) программами по учебным дисциплинам и образовательными целями занятий, проводятся в рамках практических занятий и оцениваются отметками  по десятибалльной шкале. Оцениваются все учащиеся группы. В учебном журнале отметки по практическим работам как положительные, так и отрицательные, выставляются на основных страницах 
(там же  отмечается  в нижнем правом углу клеточки «н» в случае отсутствия учащегося)

При выставлении учащемуся отметки по учебной дисциплине за семестр учитываются все отметки по практическим работам, как фактически полученные, так и полученные по результатам пересдачи.
· система оценивания практических работ и заполнения учебных журналов осуществляется на основании «Инструкции по заполнению журнала учебных занятий»
- практические и лабораторные работы оформляются на основной странице журнала в соответствии с календарно-тематическим планом. 
При делении группы на подгруппы первая подгруппа оформляется на основной странице журнала, отдельные страницы отводятся для второй подгруппы.
· Практические занятия записываются только в основной части журнала, оцениванию могут подлежать не все учащиеся.
· Преподаватель проверяет отчет учащихся о проведении лабораторной работы и делает отметку в журнале учебных занятий в соответствии с «Инструкцией по заполнению журнала учебных занятий» на специально отведенных страницах журнала учебных занятий: 
· На правой стороне специально отведенных страниц записывается номер работы согласно КТП, указывается ее тема, дата выдачи и выполнения учащимися задания.
· На левой стороне специально отведенных страниц журнала напротив фамилии учащегося выставляется положительная отметка, полученная учащимся по практической работе, «зач» - по лабораторной работе. В случае отсутствия учащегося на практической, лабораторной работе или получения им отметки ниже 4 баллов, клетка напротив фамилии учащегося и соответствующего номера практической, лабораторной работы делится по 
диагонали. Она остается не заполненной до получения положительной отметки. После выполнения (отработки) учащимся практической, лабораторной работы над диагональю отмечается дате ее отработки, под диагональю выставляется отметка или «зач».
Отметка 0 (ноль) по учебной дисциплине за семестр выставляется учащемуся, если выполнены не все предусмотренные учебной программой по учебной дисциплине ОКР, лабораторные работы при проведении лабораторных занятий, практические работы при проведении практических занятий, не выполнен курсовой проект (курсовая работа).
При выполнении учащимися всех практических, лабораторных работ по учебной дисциплине на специально отведенных страницах журнала учебных занятий выставляется отметка «зач» по практическим, лабораторным занятиям за семестр. В книжку успеваемости вносится только отметка «зачтено».
5.5. По окончанию изучения дисциплины, преподаватель должен собрать выполненные учащимися отчеты по лабораторным и практическим работам.

Комплекты выполненных учащимися отчетов хранятся до завершения учебного года.
5.6. Лучшие отчеты и работы, представляющие учебно-методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах и лабораториях колледжа.
5.7. Лабораторные работы носят репродуктивный, частично-поисковый и поисковый характер.
6. Оформление учащимися отчета по лабораторным и практическим работам



6.1. Порядок оформления лабораторных и практических работ определяется настоящими методическими рекомендациями.
6.2. Структура отчета для учащихся:
6.2.1. Титульный лист общий для всех работ.

6.2.2. Лабораторная и практическая работа содержит:
- тема лабораторной (практической) работы;
· цель лабораторной работы;
· перечень используемого оборудования;

· краткие теоретические сведения;

· ход работы;

· обработка результатов (таблицы, расчеты);

- вывод в соответствии с целью лабораторной или практической работы.
6.3. Отчеты оформляются на листах формата А4. На каждом листе вы-полняется рамка, ограничивающая рабочее поле чертежа. Линии рамки прово-дят карандашом сплошной толстой линией от верхней, правой и нижней сторон внешней рамки по 5 мм и 20 мм от левой для подшивки листа. 

Текст разрешено вписывать четким разборчивым почерком пастой черного или синего цвета. 
Титульный лист отчетов учащихся оформляется один на все работы в соответствии с приложением 5.
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по подготовке методических указаний и заданий 

для обязательных контрольных работ

1. Методические рекомендации составлены на основании Правил аттестации учащихся, курсантов при освоении содержания образовательных программ среднего специального образования, утвержденным Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.07.2011 № 106, рекомендаций Учреждения образования “Республиканский институт профес-сионального образования”, «Инструкции по  ведению журнала учебных занятий» и в соответствии со стандартами СМК колледжа.

2. Методические рекомендации предназначены для оказания помощи преподавателям в вопросах организации и проведения обязательных контрольных работ (ОКР), которые являются одной из форм контроля знаний учащихся и их оценки. 
На основании Правил проведения аттестации учащихся, курсантов при освоении содержания образовательных программ среднего специального образования (Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 22.07.2011 № 106) одной из форм текущей аттестации является контрольная работа. 

Контрольная работа проводится с целью письменного контроля качества усвоения учащимися знаний, умений и навыков по учебной дисциплине. 

Контрольные работы по учебным дисциплинам делятся на обязательные и домашние.

3. Методические указания для обязательных контрольных работ разрабатываются с целью:

- обеспечения единых подходов к методике организации и проведения обязательной контрольной работы;

- определения единых требований к уровню знаний и умений учащихся и критериям их оценки;

- определения оптимального материала, необходимого для выполнения обязательной контрольной работы.

4. Методические указания определяют основные направления и общие подходы в работе преподавателей по контролю знаний учащихся, не исключая при этом использования собственного опыта педагогов в организации и проведении ОКР.
5. Обязательные контрольные работы (ОКР) по дисциплинам опре-деляются типовым учебным (учебным) планом специальности, являются обязательными для проведения и проводятся с целью тематического контроля результатов учебной деятельности учащихся. Форму проведения ОКР определяет учреждение, обеспечивающее получение среднего специального образования, в соответствии с учебной программой дисциплины. Тематический контроль проводится для проверки результатов усвоения учащимися материала определенной темы, нескольких тем или раздела учебной программы по учебной дисциплине. 
График проведения ОКР составляется для учебных групп заведующим отделения до начала семестра и утверждается заместителем директора по учебной работе.


6.Задания для ОКР разрабатываются преподавателем, рассматриваются, обсуждаются и утверждаются на заседании цикловой (предметной) комиссии.
7. ОКР проводится за счет времени, отведенного на изучение дисциплины, в течение одного учебного часа (45 минут), а сочинение, изложение, инженерная графика, основы инженерной графики, основы композиции, рисунок и живопись – в течение двух учебных часов (90 минут).
8. ОКР выполняются учащимися на листах бумаги со штампом учреждения образования. Выполненные ОКР на листах со штампом учреждения образования сдаются заведующему отделением, анализ ОКР (форма Ф 11.1-042) сдается председателю цикловой комиссии, и хранятся в течение одного года, после чего уничтожаются в установленном порядке.

9. Обязательные контрольные работы выполняются в соответствии с учебной программой по учебной дисциплине и календарно-тематическим планом. Отметки, полученные по ОКР, выставляются в журнал учебных занятий согласно «Инструкции по ведению журнала учебных занятий»: и положительные и отрицательные, при отсутствии учащегося в правом нижнем углу выставляется «н». 

При написании ОКР на отметку ниже 4 (четырех) баллов или отсутствии учащегося то после даты ОКР оставляется дополнительная графа для учета отметки по результатам написания нового варианта ОКР. Соответствующая клетка делится по диагонали. Сверху слева указывается дата выполнения нового варианта ОКР, снизу справа окончательная отметка.

Учащиеся, не явившиеся на ОКР по неуважительной причине или получивший отметку ниже 4 (четырех) баллов, обязан в течение двух недель выполнить новый вариант ОКР, отметка по которой является окончательной.
При отсутствии учащегося на ОКР по уважительной причине срок ее выполнения устанавливается самим преподавателем.
На правой странице журнала записывается ОКР № 1(2,3) в соответствии с КТП, и домашнее задание.
На запись одного учебного занятия (2 учебных часа) отводится две строки.
При необходимости допускается запись с сокращением слов.
Перед ОКР в графе «Што зададзена» указывается: «Повторение учебного материала».

10. ОКР преподаватель обязан проверить к следующему занятию и на занятии анализируются наиболее типичные ошибки. Во время анализа работы указывается качественное выполнение работы, дается характеристика типичных ошибок.
При проверке ОКР преподаватель должен руководствоваться критериями оценки результатов учебной деятельности по дисциплине и учитывать характер ошибок.
11. Отметка 0 (ноль) по учебной дисциплине за семестр выставляется учащемуся, если выполнены не все предусмотренные учебной программой по учебной дисциплине ОКР, лабораторные работы при проведении лабораторных занятий, практические работы при проведении практических занятий, не выполнен курсовой проект (курсовая работа).

12. Методические указания оформляются в соответствии с Приложениями 6, 7
Приложение 7 

Методические указания и задания для обязательных контрольных работ могут иметь следующую структуру:

·  Введение

·  Содержание заданий

·  Критерии оценки

·  Список литературы
Введение. Здесь должны найти отражение следующие вопросы:

- цели и задачи проведения ОКР по предмету, ее роль и место в формировании целостной системы знаний с учетом квалификационных требований к знаниям и умениям учащихся, формируемых в процессе изучения предмета;

- методические подходы и дидактические принципы отбора учебного материала и формирования заданий для ОКР, выбор методов и средств для ее проведения;

- планирование сроков проведения ОКР, порядок рассмотрения и утверждения контрольных заданий;

- основные психолого-педагогические и дидактические требования к организации урока контроля знаний.
Содержание заданий. В этом разделе определяется перечень тем и вопросов, выносимых на ОКР. С учетом внутрипредметных связей и в логической последовательности излагается перечень теоретических вопросов и задач, которые могут быть включены в контрольные задания. Указываются методические подходы к формированию многовариантных заданий. Объем контрольных заданий должен быть посильным для выполнения учащимися за время не более одного академического часа (45 минут).
Критерии оценки. В этом разделе приводятся:

- общие требования по оформлению ОКР;

- алгоритмы решений задач и варианты ответов; ключ (код) для проверки программированных заданий;

- системный подход к анализу результатов ОКР и критерии оценки выполненных работ.
В список литературы включают учебную, справочно-нормативную литературу, которая может быть использована преподавателями и учащимися при подготовке к ОКР, а также нормативные документы и методическую литературу для преподавателя.
Методические рекомендации
по разработке методических указаний 

по курсовому проектированию по учебным дисциплинам

1. Основные требования к структуре и содержанию методических указаний

Настоящие методические рекомендации разработаны на основании «Кодекса Республики Беларусь об образовании», «Правил проведения аттестации учащихся, курсантов при освоении содержания образовательных программ среднего специального образования, утвержденным Постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 22.07.2011 № 106, инструктивного письма Министерства образования Республики Беларусь от 22.11.2011 № 04-02-14/4597/дс/2, “Положения о Технологическом колледже Учреждения образования “Грод-ненский государственный университет имени Янки Купалы”.

Методические указания по курсовому проектированию предназначены для оказания методической помощи учащимся и преподавателям, ведущим курсовое проектирование, и должны обеспечить индивидуальный и творческий характер курсового проектирования как формы организации самостоятельной работы учащихся.

Методические указания должны содержать научно обоснованные и апробированные практикой теоретические положения и методики расчета в соответствии с действующими нормативами и стандартами, учитывать межпредметные связи, уровень теоретической и практической подготовки учащихся.

Методические указания должны содержать следующие основные разделы:

Введение

Требования к курсовому проектированию

Исходные данные для курсового проектирования

Содержание курсового проекта

Заключение

Приложения

Литература

Введение. Во введении определяются цели и задачи курсового проектирования, указывается его роль и место в системе формируемых знаний, практических умений и навыков учащихся в соответствии с квалификационными требованиями к специалисту.

Требования к курсовому проектированию определяют структуру и объем проекта, содержат общие рекомендации по оформлению пояснительной записки и расчетно-графической части в соответствии с требованиями действующих государственных стандартов.
Исходные данные для курсового проектирования. В этом разделе следует изложить варианты заданий (в табличной или иной форме). Задания должны иметь оптимальный объем и уровень сложности, позволяющий учащимся самостоятельно выполнить их в отведенное учебным планом время.
Содержание курсового проекта. В этом разделе даются краткие рекомен-дации по решению заданий, предлагаются схемы (алгоритмы, методики) расчетов, порядок разработки конструктивных решений с указанием конкретных источников в учебной или справочно-нормативной литературе. Допускается приводить краткие теоретические выкладки по обоснованию расчетов или конструктивных решений, ссылаясь при этом на достоверные научные источники и публикации.

Заключение. В заключении излагаются вопросы организации курсового проектирования:

- порядок разработки, утверждения и выдачи задания на курсовое проектирование (его форма);
- основные этапы курсового проектирования и формы контроля его выполнения;

- порядок защиты курсового проекта;

- критерии оценки.

В этом разделе могут содержаться краткие рекомендации по организации самостоятельной работы учащихся при выполнении курсового проекта и подготовке к его защите; определены функции руководителей и консультантов курсового проектирования, роль цикловых комиссий в организации учебно-методического обеспечения курсового проектирования. 

Приложения могут содержать варианты заданий на проектирование, если они не помещены в соответствующем разделе, примеры расчетов и проектно-конструкторских решений, справочно-информационный материал, который отсутствует в справочно-нормативной литературе. Здесь могут быть приведены основные вопросы или опорная схема для подготовки учащихся к защите проекта.
Литература. В данном разделе должен содержаться перечень основной и дополнительной учебной, справочной и нормативной литературы, действующих стандартов и других источников, которые могут быть использованы учащимися в процессе проектирования.
2 Организация курсового проектирования

Курсовой проект (работа) – самостоятельная комплексная работа, выпол-няемая учащимся на заключительном этапе изучения учебной дисциплины с целью систематизации, углубления, закрепления и практического применения полученных теоретических и практических умений, формирования навыков самостоятельной работы при решении профессиональных задач.

Курсовые работы являются разновидностью курсового проекта. В большинстве случаев курсовые работы не содержат проектно-расчетной части и, как правило, имеют реферативно-аналитический характер.

По учебным дисциплинам гуманитарной и экономической направленности выполняется курсовая работа, по основным дисциплинам – курсовой проект.

В курсовой работе решаются задачи исследовательского, организационного и управленческого характера. В процессе выполнения курсового проекта учащийся решает задачи конструкторского или технологического характера.

Курсовой проект (работа) согласно постановлению Министерства образования Республики Беларусь от 22.07.2011 № 106 «Об утверждении Правил проведения аттестации учащихся, курсантов при освоении содержания образовательных программ среднего специального образования» является формой текущей аттестации.

Руководство и контроль за ходом выполнения курсового проекта осуществляет преподаватель соответствующей учебной дисциплины за счет учебных часов, предусмотренных на курсовое проектирование учебным планом по специальности.

Темы курсовых проектов (работ) и задания по курсовому проектированию разрабатываются преподавателями в соответствии с учебной программой по учебной дисциплине и обсуждаются на заседании цикловой комиссии. Темы курсовых проектов (работ) обсуждаются и утверждаются протоколом на заседании цикловой комиссии за 2 месяца до срока выполнения курсового проекта.
Задания по курсовому проектированию должны быть индивидуальными и разнообразными по содержанию, но при этом одинаковыми по степени сложности поставленных перед учащимися.

Задание по курсовому проектированию подписывается преподавателем – руководителем курсового проекта (работы), утверждается председателем цикловой комиссии и выдается учащемуся не позднее, чем за полтора месяца до срока сдачи курсового проекта (работы).

Курсовое проектирование проводится преподавателем, в отведенные для этого вида работ учебные часы, предусмотренные КТП. Работа учащихся над выполнением курсовых проектов осуществляется по графику, составленному преподавателем – руководителем курсового проекта. В графике указываются сроки выполнения разделов курсового проекта. Соответствие выполнения разделов проекта (работы) составленному графику отмечается преподавателем в журнале учебных занятий.
Курсовое проектирование оформляется в основной части журнала. При делении группы на подгруппы отдельные страницы отводятся для второй (и третьей) подгруппы.
Объем работы по каждому разделу курсового проекта можно предоставить в процентном отношении в зависимости от степени сложности и производить контроль готовности курсового проекта.
Проверку и прием курсового проекта (работы) осуществляет преподаватель-руководитель курсового проекта (работы) вне расписания учебных занятий. На выполнение этой работы отводится 45 минут на каждый курсовой проект (работу). Преподаватель составляет график защиты курсового проекта (работы) (Ф 11.1-032) не позднее чем за неделю до срока защиты и информирует учащихся о графике.

Курсовой проект (работа) оценивается отметкой в баллах согласно критериям оценки курсового проектирования по дисциплинам. Учащемуся, который получил по курсовому проекту отметку ниже 4 (четырех) баллов, преподавателем-руководителем выдается другое задание и устанавливается новый срок для его выполнения.
Отметка 0 (ноль) по учебной дисциплине за семестр выставляется учащемуся, если выполнены не все предусмотренные учебной программой по учебной дисциплине ОКР, лабораторные работы при проведении лабораторных занятий, практические работы при проведении практических занятий, не выполнен курсовой проект (курсовая работа).
Графа, в которой выставляется отметка по курсовому проектированию, заполняется с указанием даты приема. Клетка делится по диагонали. Дата указывается в верхней левой части клетки, отметка выставляется справа снизу.
Краткое содержание занятий записывается в соответствии с КТП.
В течение 2-х недель после защиты руководителя курсового проектирования проводится анализ результатов курсового проектирования на заседании цикловой комиссии.

Выполненные и принятые курсовые проекты (работы) сдаются по акту в архив колледжа (Ф 11.1-083) и хранятся установленный срок.

Графическая (практическая) часть курсового проекта (работы) может быть представлена чертежами, схемами, графиками, диаграммами и иными результатами творческой деятельности учащихся.

3.Основные требования по оформлению курсового проекта
Курсовой проект состоит из:

- пояснительной записки;

- графической (практической) части;

- комплекта технологической документации.

Пояснительная записка курсового проекта должна выполняться в соответствии с Правилами оформления текстовой части курсовых и дипломных проектов СТК 11.1 Образовательный процесс. Среднее специальное образование. Теоретическое и практическое обучение (П 11.1-010).

Объем пояснительной записки не должен превышать 30 страниц печатного текста.
Графическая (практическая) часть содержит перечень чертежей, схем, графиков, диаграмм и иные результаты творческой деятельности учащихся.
Технологическая документация оформляется с соблюдением требований ЕСКД, на листах любого формата, в соответствии с требованиями, установленными ГОСТами. Выбранный формат должен обеспечивать компактное выполнение чертежа.

К выполнению пояснительной записки предъявляются следующие требования:

- четкость и логическая последовательность изложения материала;

- краткость и точность формулировок, научность;

- конкретность изложения результатов работы.

Пояснительная записка имеет следующую структуру:

Титульный лист

Ведомость документации

Задание на курсовое проектирование

Содержание 
Текстовая часть пояснительной записки состоит из следующих разделов:

1. Введение;

2. Основная часть;

3. Заключение;

4. Литература;

5. Приложения.

Введение. В данном разделе отражаются современные направления развития проектируемого производства. На основе изучения литературных данных, справочного материала, документации действующего производства, необходимо показать значение продукта в народном хозяйстве страны, перспективы развития данного продукта. Введение должно заканчиваться обоснованным выводом о необходимости увеличения производства или преимущества данного процесса.

Основная часть. В данной части последовательно рассматриваются, даются указания и алгоритм действия по выполнению основных разделов и подразделов основной части.
В «Технологическом разделе» приводится характеристика процесса, механизмов, узлов, деталей, краткое описание технологических операций, специфические особенности работы, технологический режим, обоснование экономической эффективности, анализ области предпочтительного применения, достоинства и недостатки, стоимость, основные показатели работы, такие как производительность, интенсивность, КПД, удельный расход энергии.

В разделе «Расчеты» производят расчет всех необходимых характеристик оборудования, деталей, процессов, связанных с производством и осуществляется на основании рекомендуемых методик в специальной литературе.

«Расчет технико-экономических показателей» производят с целью доказательства эффективности принятых технических и организационных решений, делают вывод об экономической эффективности проекта, сравнив проектные показатели с аналогичными показателями действующего производства. Данный раздел рассчитывается по отдельным методическим указаниям.
Раздел «Охрана труда» содержит вопросы техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности, охраны окружающей среды и энергосбережения. В данном разделе на основании учебной литературы, «Инструкций ТБ» и других источников предусматриваются основные технические и организационные мероприятия по охране труда и противопожарной защите. Указывается санитарная классификация проектируемого объекта, классы опасности сырья, промежуточных продуктов, вспомогательных материалов, готовой продукции. Характеризуется их воздействие на человека. Указываются категории участков проектируемого объекта, классификация помещений и наружных установок по взрывной, пожарной и взрывопожарной опасности.

В подразделе «Охрана окружающей среды и энергосбережение» характеризуются основные мероприятия по защите окружающей среды от вредных выбросов и сливов и по экономии топливно-энергетических ресурсов.

Заключение. В заключении даются краткие выводы по курсовому проекту: указываются принятые конструктивные решения, приводятся данные, подтверждающие целесообразность их использования.

В данном разделе излагается значение данного курсового проектирования.

Литература. В данном разделе содержится перечень основной и дополнительной учебной, справочной и нормативной литературы, действующих стандартов и других источников.

Заместитель директора 

по учебной работе                                                                            И.В.Гриневич

Методист                                                                                          Л.Ч. Садовская
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Приложение 2

	Аннотация

Учебно-методический комплекс предназначен для обеспечения эффективности учебного процесса, облегчения усвоения материала учащимися, систематизации учебно-теоретического материала и контроля знаний учащихся по дисциплине …
Структура УМК состоит из введения, учебно-программной документации, учебно-методической документации (теоретический и практический материал, материал контроля знаний), вспомогательного раздела (перечень учебных изданий и информационно-аналитических материалов).

Темы курса включают планы уроков, лекционный материал. Теоретическую составляющую УМК дополняют методические указания и задания к практическим занятиям, комплекс средств тематического контроля знаний учащихся по дисциплине (методические указания к обязательным контрольным работам, методические указания к курсовому проектированию, задания, контрольные вопросы, тесты для контроля, самостоятельные работы, экзаменационные материалы).

Учебно-методический комплекс предназначен для всех преподавателей и учащихся специальности…



Приложение 3

	Содержание

Введение.

1. Учебно-программная документация.
2. Учебно-методическая документация.

    2.1. Теоретический материал.
   2.2. Практический материал.
    2.3. Материал контроля знаний.
3. Вспомогательный раздел.

    3.1. Учебные издания.

    3.2. Информационно-аналитические материалы.




Приложение 4
Министерство образования Республики Беларусь

Учреждение образования «Гродненский государственный университет имени Янки Купалы»

ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

для выполнения лабораторных и практических работ

по дисциплине

_____________________________________________

Разработал:

Преподаватель ___________________
Рассмотрены и одобрены на заседании цикловой комиссии ______________________________________________
Протокол №_____от___________________20______ г.
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Председатель цикловой комиссии _______________ ___________________ 
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Гродно 20____
Приложение 5
Технологический колледж Учреждения образования 
«Гродненский государственный университет имени Янки Купалы»

ОТЧЕТ

по лабораторным и практическим работам
по дисциплине

_____________________________________________

Выполнил учащийся ___________________
                                                           (Ф. И. О.)

группа _________________________________
Преподаватель _________________________
                                                           (Ф. И. О.)

Гродно 20____
Приложение 6
Министерство образования Республики Беларусь

Учреждение образования «Гродненский государственный университет имени Янки Купалы»

ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ

МЕТОДИЧЕСКИЕ 
УКАЗАНИЯ И ЗАДАНИЯ
для выполнения обязательных контрольных работ

по дисциплине

_______________________________________________________

Специальность: _______________________________________________

Разработал:

Преподаватель ___________________
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Председатель цикловой комиссии _______________ ___________________ 

                                                                       (роспись)                          (Ф.И.О.)

Гродно 20____
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