


1 Общие положения
1.1. Требования  к  учебно-методическому  обеспечению  учебного  процесса

определены Федеральным Законом  «Об образовании в Российской Федерации» (в
ред. ФЗ от 29. 12. 2012 г. № 273-ФЗ); Приказом Минобрнауки от 14 июня 2013 №
464  «Об  утверждении  Порядка  организации  и  осуществления  образовательной
деятельности  по  образовательным  программам  среднего  профессионального
образования»  (документ  утрачивает  силу  с  1  марта  2023  года),  Приказом
Минпросвещения  России  от  24.08.2022  №  762  «Об  утверждении  Порядка
организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным
программам  среднего  профессионального  образования»,  Федеральными
государственными образовательными стандартами среднего профессионального
образования. 

Учебно-методические  документы  учебных  предметов,  дисциплин  и
профессиональных  модулей  (далее  –  УМД)  являются  одной  из  основных
составляющих  в  организации  учебного  процесса  по  всем  основным
профессиональным образовательным программам специальностей.

1.2. УМД  создаются  в  целях  повышения  качества  преподавания  и
учебно-методического  обеспечения  учебных  предметов,  дисциплин  и
профессиональных  модулей,  внедрения  в  учебный  процесс  последних
достижений науки и практики. УМД в обязательном порядке формируются по
всем  предметам,  дисциплинам,  междисциплинарным  курсам  и
профессиональным модулям учебного плана.

1.2. Настоящее Положение определяет условия, необходимые для создания
банка  данных по учебно-методическому оснащению предмета, дисциплины или
профессионального  модуля,  и  использованию его студентами  очной и  заочной
форм обучения.

1.3. Настоящее  Положение  регулирует  процесс  проектирования
(подготовки) преподавателем УМД в целях создания условий для организации и
проведения самостоятельной работы студента и обеспечения преемственности
в преподавании учебных дисциплин и профессиональных модулей.

1.4. Требования  Положения  должны  соблюдаться  всеми  методическими
комиссиями и преподавателями-разработчиками УМД.

2 Основные задачи формирования УМД
2.1. Подготовка  нормативной  и  учебно-методической  документации,

средств  обучения,  фонда  контрольно-оценочных  средств  по  предмету,
дисциплине,  междисциплинарному  курсу  и  профессиональному  модулю,
реализуемых в колледже.

2.2. Оснащение учебного процесса учебно-методическими, справочными
и другими материалами, улучшающими качество подготовки специалистов.

2.3. Создание  инструмента  планирования  и  организации  работ  по
формированию  и  совершенствованию  учебно-методической  оснащенности
предмета,  дисциплин  и  профессиональных  модулей  и  созданию  учебно-
методической базы колледжа.
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2.4. Получение  учебно-методических  материалов,  необходимых  для
подготовки электронных учебников, учебно-методических пособий.

3 Проектирование учебно-методического комплекса
Учебно-методическая  документация  (УМД)  –  совокупность  учебно-

методических материалов, способствующих эффективному освоению студентами
учебного  материала,  входящего  в  учебную программу предмета,  дисциплины,
профессионального  модуля  основной  профессиональной  образовательной
программы.

1.Проектируемые  учебно-методические  документы  должны  отвечать
дидактическим  требованиям  доступности,  научности,  эффективности  и
оптимальности.   Доступность –  возможность  получения  каждым  студентом
большей  информации  с  помощью  УМД.  Научность –  использование  в
содержании  УМД  научно-обоснованных  знаний,  достоверных  фактов,
положений  и  понятийно-терминологического  аппарата  дисциплины.
Эффективность  –  влияние  на  учебную  работу  студента  и  реализация
индивидуальной траектории образования студента. Оптимальность – рациональное
соотношение между содержанием учебно-методического  комплекса и временем,
затраченным студентом на изучение дисциплины.

Нормативная учебно-методическая документация:
1.  Федеральный  государственный  образовательный  стандарт  СПО  по

специальности и ФГОС СОО (9-11 кл.) 
2. Примерная основная профессиональная образовательная программа
3. Основная профессиональная образовательная программа
4. учебный план по специальности
5.  Рабочие  программы  учебных  предметов,  дисциплин  и

профессиональных модулей

Дидактические компоненты УМД
Формирующие
теоретические
знания

-  конспекты
лекций  (на
бумажном  и
электронном
носителе);
- электронные 
учебники и 
учебные 
пособия.

Формирующие 
профессиональны
е компетенции

-методические 
указания по 
выполнению 
лабораторных работ
и практических 
занятий;
- методические 

рекомендации по 
видам практик;
- практикум.

Организующие 
самостоятельную 
работу 

- методические 
рекомендации по
организации 
самостоятельной
работы;
- методические 
рекомендации по
курсовому 
проекту (работе);
- методические 
рекомендации 
для студентов- 

Контролирующие
материалы

 - контрольно-
оценочные 
средства 
(экзаменационн
ые билеты, 
задания к 
квалификационн
ым экзаменам, 
билеты для 
зачетов 
дифференцирова
нных зачетов, 
тесты, задания к 
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заочников;
- рабочие 
тетради;
- задания и 
методические 
рекомендации по 
исследовательской 
работе
 - темы докладов, 
эссе, рефератов.

контрольным 
работам и др.)

Перечень  учебно-методических  материалов,  входящих  в  УМД,
определяется  содержанием  утвержденной  рабочей  программы  по
соответствующему предмету, дисциплине или профессиональному модулю.

В УМД включаются:
3.1. Рабочая  программа  предмета,  дисциплины  или

профессионального модуля, имеющая внутреннюю и внешнюю техническую и
содержательную  экспертизы  (или  рецензию),  утвержденная  методической
комиссией,  согласованная  с  зав.  методическим  кабинетом  и  утвержденная
заместителем директора по учебной работе;

Рабочая  программа  –  программа освоения  учебного  материала  предмета,
дисциплины  или  профессионального  модуля,  составленная  в  соответствии  с
требованиями Федерального государственного образовательного стандарта СОО
или  СПО  и  примерной  программы,  учитывающая  специфику  подготовки
студентов по специальности.

3.2. Методические рекомендации по изучению дисциплины
Методические рекомендации по изучению дисциплины представляют собой

комплекс  рекомендаций  и  разъяснений,  позволяющих  студенту  оптимальным
образом  организовать  процесс  изучения  данной  дисциплины.  При  разработке
рекомендаций необходимо исходить из того, что студент имеет право выстроить
индивидуальную  траекторию  обучения  и  часть  дисциплины  или
профессионального  модуля  может  изучать  самостоятельно.  Содержание
методических рекомендаций может включать:

 советы  по  планированию  и  распределению  времени,
необходимого  на  изучение  предмета,  дисциплины  или  профессионального
модуля;

 описание  последовательности  действий  студента,  или  «сценарий
изучения дисциплины»;

 рекомендации  по  использованию  материалов  учебно-методической
документации;

 рекомендации по работе с литературой;
 рекомендации по выполнению домашних заданий;
 советы  по  подготовке  к  экзамену,  зачету,  (дифф.  зачету),

квалификационному экзамену.
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3.3. Учебно-методические  материалы  (УММ)  по  следующим  видам
учебной  деятельности: занятия теоретического обучения, практические занятия,
семинары,  лабораторные  работы  и  практические  работы,  курсовые  работы
(проекты),  самостоятельная  работа  студентов,  контрольные  работы  студентов
заочного отделения, дипломные проекты (работы).

3.3.1.Занятия  теоретического  обучения,  цель  которых  состоит  в
рассмотрении  теоретических  вопросов  дисциплины  или  профессионального
модуля в логически выдержанной форме. 

В состав УММ теоретического обучения включаются:
 учебники  и  учебные  пособия,  разработанные  преподавателями,

конспекты  (тексты,  схемы)  занятий в  печатном  виде  и  в  электронном
представлении  -  электронный  учебник,  файл  с  содержанием  материала,
излагаемого на занятиях, файл с раздаточными материалами;

 план  проведения  занятий  с  указанием  последовательности
рассматриваемых вопросов, 

 тесты и задания по отдельным темам занятий (разделам учебного
предмета,  дисциплины  или  профессионального  модуля)  для  контроля  и
самоконтроля студентов;

 список учебной литературы, рекомендуемой студентам в качестве
основной и  дополнительной по темам занятий (по соответствующему предмету,
дисциплине или профессиональному модулю);

3.3.2. Практические  занятия  –  одна  из  форм  учебного  занятия,
направленная на формирование профессиональных компетенций студентов.

3.3.3. Практические  занятия  по  отдельным  дисциплинам  рекомендуется
проводить  в форме  семинаров, что позволяет студентам привить практические
навыки  самостоятельной  работы  с  научной  литературой,  сформировать  общие
компетенции и получить опыт публичных выступлений.

Семинары  -  составная часть учебного процесса, групповая форма занятий
при  активном  участии  студентов.  Семинары  способствуют  углублённому
изучению наиболее сложных тем и служат основной формой подведения итогов
самостоятельной  работы  студентов.  На  семинарах  студенты  учатся  грамотно
излагать  проблемы,  свободно  высказывать  свои  мысли  и  суждения,  вести
полемику,  убеждать,  доказывать,  опровергать,  отстаивать  свои  убеждения,
рассматривают  ситуации,  способствующие  развитию  профессиональной
компетентности.  Подготовка к семинару зависит от формы проведения, места
проведения,  конкретных  заданий и т.  д.  Это может быть написание доклада,
эссе, сообщения (с последующим обсуждением).

УММ семинарских/ практических занятий,  входящие в состав УМД,
включают:

1. Методические  указания  по  подготовке  семинарских/
практических занятий в печатном и электронном виде, 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
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студенту  ознакомиться  с  сущностью  вопросов,  обсуждаемых/изучаемых  на
семинарском/практическом  занятии,  со  ссылками  на  дополнительные  УММ,
которые позволяют изучить более глубоко рассматриваемые вопросы;

 вопросы,  выносимые  на  обсуждение  и  список  литературы  с
указанием

 конкретных страниц,  необходимый для  целенаправленной работы
студента  в  ходе  подготовки  к  семинару  (список  литературы  оформляется  в
соответствии с правилами библиографического описания);

 тексты  ситуаций  для  анализа,  заданий,  задач  и  т.п.,
рассматриваемых  на  семинарских/  практических  занятиях.  Практические
занятия рекомендуется проводить и с использованием деловых ситуаций для
анализа.

2. Методические  указания для студентов заочной формы обучения,  в
печатном и электронном виде, содержащие: 

 тематический план дисциплины или профессионального модуля;
 содержание  дисциплины  или  профессионального  модуля  с

перечнем профессиональных и общих компетенций и  требований к  знаниям
студентов; 

 методические указания по темам;
 вопросы для самоконтроля студентов;
 перечень рекомендуемой литературы по каждой теме;
 перечень практических занятий с методическими рекомендациями

по их выполнению;
 примеры решения типовых задач;
 задания для домашней контрольной работы студента.
 3.Методические  указания  для  самостоятельной  работы  студентов,  в

печатном и электронном виде, содержащие;
 рабочая тетрадь;
 практикум;
 задания и методические рекомендации по исследовательской работе;
 темы докладов, эссе, рефератов. 
3.3.3.Глоссарий (Словарь терминов и персоналий).
В  каждой  дисциплине  или  профессиональному  модулю  используются

специальные термины, содержание которых не  очевидно и требует пояснения.
Для того чтобы студент мог качественно изучить материал программы, 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 программе терминов, относящихся именно к данному предмету.
Термины могут привязываться к темам и располагаться в алфавитном порядке.

3.3.4. Формы  текущего,  промежуточного,  рубежного  и  итогового
контроля.

 фонд контрольно-оценочных средств, тесты для всех видов контроля,
задания  для  входного  и  заключительного  контроля  знаний,  задания  для

6



обязательных контрольных работ, перечень вопросов для зачетов и диф. зачетов,
перечень  экзаменационных  вопросов  (материалы  представляют  собой  набор
заданий, позволяющих определить освоение отдельных тем учебной программы),
задания  для  проверки  сформированности  общих  и  профессиональных
компетенций;

 контрольные вопросы по каждой теме учебной программы (перечень
вопросов  представляется  в  заданной  последовательности  в  полном
соответствии с образовательной программой).

 темы выпускных квалификационных работ.
3.3.5. Курсовая работа (проект) и дипломный проект (работа). 
Курсовая работа (проект)  –  самостоятельная учебная работа студентов,

выполняемая  в  течение  курса  (семестра)  под  руководством  преподавателя.
Включает  комплекс  исследовательских  и  расчетных  работ  по  установленной
тематике.

Дипломный  проект  (работа)  –  выполняемая  студентом  самостоятельная
работа  под руководством руководителя на завершающей стадии обучения по
основной профессиональной образовательной программе.

УMM no курсовой работе (проекту) /дипломного проекта(работы),
входящие в состав УМД, включают:

 тематику курсовых /выпускных квалификационных работ;
 методические  указания  по  выполнению  курсовой  работы

(проекта)  /дипломного  проекта  (работы)  в  печатном  виде  и  электронном
варианте,  содержащие краткие общие и  УММ по тематике курсовой работы
(проекта)  /дипломного  проекта  (работы)  с  указанием  дополнительной
литературы, использование которой позволяет более глубоко изучить  отдельные
вопросы,  рассматриваемые  в  курсовой/выпускной  квалификационной  работе;
методику  выполнения  курсовой/выпускной  квалификационной  работы,
включающей  описание  исходных  данных  по  курсовой/выпускной
квалификационной  работе,  порядок  выполнения  расчетной  части  работы,
методику анализа полученных результатов, порядок оформления пояснительной
записки по курсовой работы (проекта) /дипломного проекта (работы);

3.4. Совокупность  всех  учебных  и  УММ,  входящих  в  УМД  по
соответствующей дисциплине  или  профессиональному модулю.  УМД  является
интеллектуальной собственностью колледжа.

4. Порядок разработки УМД
4.1. УМД  разрабатывается  преподавателем,  обеспечивающим

преподавание  дисциплины  или  профессионального  модуля  в  соответствии  с
требованиями  федерального  государственного  образовательного  стандарта,
учебным планом специальности. С целью подтверждения соответствия рабочих
программ требованиям ФГОС СПО и примерной программы преподаватель –
разработчик  предоставляет  две  экспертизы:  содержательную и техническую
(внутреннюю  и  внешнюю).  После  чего  рабочие  программы  выносятся  на
обсуждение  и  утверждение  цикловой комиссией.  Методическая  комиссия  –
является  ответственной  за  качественную  подготовку  УМД,  за  учебно-
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методическое  и  техническое  обеспечение  соответствующей  дисциплины  или
профессионального  модуля,  в  том числе  и  за  обеспечение учебного процесса
учебной и учебно-методической литературой.

Учебно-методические и учебные материалы, включаемые в УМД, должны
отражать  современный  уровень  развития  науки,  предусматривать  логически
последовательное  изложение учебного материала,  использование современных
методов и технических средств  в учебном процессе,  позволяющих студентам
глубоко  осваивать  учебный  материал  и  получать  необходимые  общие  и
профессиональные компетенции.

4.2. Разработка УМД включает в себя следующие этапы:
 Разработка,  рецензирование  и  утверждение  рабочей  программы

дисциплины  или  профессионального  модуля,  входящей  в  учебный  план
подготовки студентов по соответствующей специальности;

 Разработка и утверждение календарно-тематического плана;
 Разработка  комплексов  учебных  занятий,  методики  проведения

практических  занятий,  подготовки  курсовых  и  выпускных  квалификационных
работ;

 Оформление документации по УМД;
 Апробация материалов УМД в учебном процессе;
 Корректировка материалов УМД.
4.3. Рабочие  программы  дисциплин  и  профессиональных  модулей

разрабатываются,  рецензируются  и  утверждаются  в  соответствии  с
требованиями  Федерального  государственного  образовательного  стандарта,
примерных  программ  учебных  дисциплин  и  профессиональных  модулей,  и
учебных планов специальности.

4.4. Учебные  и  УММ  дисциплины  или  профессионального  модуля,
практических  занятий,  курсовых/выпускных  квалификационных  работ
разрабатываются в соответствии с утвержденной программой по дисциплине или
профессиональному модулю.

4.5. Срок  разработки  материалов  устанавливается  цикловой  комиссией-
разработчиком УМД по соответствующей дисциплине или профессиональному
модулю, фиксируется протоколом заседания цикловой комиссии, подготовка
элементов УММ включается в индивидуальный план работы преподавателя и
план работы цикловой комиссии.

4.6. Апробация  материалов  УМД  проводится  на  группе  студентов,
осваивающих  соответствующую дисциплину или профессиональный модуль.
Основная  задача  апробации  –  оценка  усвоения  учебного  материала
студентами,  сформированности  общих  и  профессиональных  компетенций,
соответствия  тематического  планирования учебных занятий их фактическим
срокам,  качества  подготовки  и  логической  последовательности  изложения
учебного материала, выполнения лабораторных и практических работ, курсового
проектирования.

4.7. По  результатам  апробации  материалов  УМД  разработчики
критически  оценивают  качество  преподавания  дисциплины  или
профессионального  модуля,  вносят  коррективы и готовят  полный комплект
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документации УМД.
4.8. Материалы УМД не являются  догмой в преподавании дисциплин

или  профессиональных  модулей  и  предполагают  внесение  преподавателем
необходимых изменений с целью улучшения качества преподавания, включения
новых  материалов,  более  полно  отражающих  современное  состояние  науки  и
техники, развития современного общества.

5 Обеспечение контроля за содержанием и качеством разработанных
УМД

Контроль  содержания  и  качества  разработки  УМД  возлагается  на
заместителя  директора  по  учебной  работе,  председателя  методической
комиссии, преподавателя.
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