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ДЕПАРТАМЕНТ  ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 
БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ   


ПРИКАЗ
от 20 марта 2012 года  № 612
          г.Брянск

О     проведении    областного   смотра 

методической работы преподавателей 

учреждений среднего профессионального 

образования Брянской области
 
В целях совершенствования методического обеспечения дисциплин в учреждениях среднего профессионального образования Брянской области  
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение  о  проведении    областного   смотра  методической работы преподавателей  учреждений среднего профессионального  образования Брянской области.

2. Проведение вышеупомянутого смотра возложить на отдел развития профессионального образования (Шигапова Л.Е.)
3. Контроль за исполнением настоящего приказа  возложить на заместителя директора департамента образования и науки Брянской области Т.В. Кулешову.
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Зюзина Н.М.

58-73-00

                                                                                                    Утверждено 

приказом департамента образования

                                                                                          и науки Брянской области

                                                                                                           от 20 марта 2013 г № 612
Положение

об областном смотре методической работы

преподавателей СПО Брянской области

1. Общее положение


Методическая работа является основой для профессионального роста педагога. Методическая работа служит для выражения творческого начала, которое есть в каждом преподавателе. Эта работа должна проводиться регулярно, планово, на основе законодательно-нормативных документов и достижения науки в области психологии, педагогики, методики.


Правильная организация методической работы дает возможность членам педагогического коллектива не только участвовать в реализации готовых программ, но и принимать активное участие в их разработке, в апробации экспериментов и инноваций. Методическая работа стимулирует развитие творческого потенциала преподавателя, направленного на формировании и развитие личности студента. Одной из форм подведения итогов методической работы являются смотры методической работы.

2. Подготовка смотра методической работы

В течение учебного года преподаватели СПО разрабатывают и оформляют материалы УМК дисциплин

Учебно-методический комплекс (УМК) разрабатывается преподавателем на основе требований Государственного образовательного стандарта, учебного плана и рабочей программы учебной дисциплины специальности. 

 Методологические основы разработки УМК
Комплексное методическое обеспечение дисциплины - это планирование, разработка и создание оптимальной системы (комплекса) учебно-методической документации и учебно-методических средств обучения, необходимых для полного и качественного обеспечения образовательного процесса.
Базовыми требованиями к содержанию УМК и его элементам являются:
- соответствие целей и задач учебных предметов образовательным стандартам ФГОС СПО (федерального, регионального компонентов учебного плана);
-
обоснованность актуальности содержания УМК и его элементов тенденциям модернизации среднего профессионального образования.
УМК должен соответствовать требованиям:
> доступности - определение степени теоретической сложности и глубины изучения учебного материала сообразно возрастным и индивидуальным особенностям обучающихся;
· проблемности - возрастание мыслительной активности в процессе усвоения учебного материала;
· наглядности - необходимость учета чувственного восприятия изучаемых объектов, их макетов, фантомов, муляжей и т.п.;
· обеспечения сознательности обучения - проявление самостоятельных действий обучаемых по извлечению учебной информации при четком понимании конечных целей и задач учебной деятельности:
· систематичности и последовательности обучения - обеспечение последовательного усвоения обучающимися определенной системы знаний в изучаемой предметной области;
· прочности усвоения знаний - глубокое осмысление учебного материала и его сосредоточенное запоминание;
· единства образовательных, развивающих и воспитательных технологий, тождество учебной нагрузки обучающихся действующим нормативам.
Учебно-методический комплекс охватывает все основное содержание программного материала и предполагает реализацию через учебно-методическую документацию и средства обучения всех основных этапов педагогического процесса: этап сообщения учебной информации и ее восприятия, закрепления и совершенствования знаний, умений и навыков, их применения и контроля.
 Содержание учебно-методического комплекса

1. Аннотация к УМК  дисциплины
2. Нормативная и учебно-методическая документация

2.1. Выписка из ФГОС

2.2. Примерная программа дисциплины

3. Объем дисциплины и виды учебной работы, формы текущего и промежуточного контроля 

3.1. КТП

4. Рабочая программа дисциплины 
4.1. Цели и задачи изучения дисциплины 

4.2. Требования к уровню усвоения дисциплины

4.3. Тематический план учебной дисциплины 

4. 4. Содержание курса 

4.5. Вопросы и задания промежуточной аттестации

4.6. Педагогические измерительные материалы
5. Методические рекомендации по выполнению практических (лабораторных) работ и/или семинарских занятий
6. Методические рекомендации по выполнению курсовых работ

6.1. Методические указания по выполнению контрольных работ /рефератов 

6.2. Материалы, устанавливающие содержание и порядок проведения ИГА 
6.2.1. Методические рекомендации по выполнению дипломной  работы

7. Учебно-методическое обеспечение дисциплины 
7. 1. Учебное пособие по дисциплине 

7. 2. Методические указания по выполнению самостоятельной работы студентами

7. 3. Материально-техническое и информационное обеспечение дисциплины
8. Методические рекомендации для преподавателя

9. Литература

В УМК могут входить не только традиционные (учебник, хрестоматия, сборник ситуаций), но и новые книжные жанры (учебник-хрестоматия, учебник-словарь, рабочая тетрадь), а также такие, как электронный учебник, базы данных, электронные гипертексты, дистанционные учебники и пособия.

3. Методические указания по разработке УМК

по дисциплинам

 Объем УМК определяется количеством часов по учебной дисциплине:

Менее 50 час. –  
50-60 стр.

50 – 100 час. – 
60-100 стр.

100 –150 час.  –
100-130 стр.

151 – 200 час. –
130-150 стр.

Состав УМК:

1.     обложка;

2.     титульный лист;

3.     оборот титульного листа; 

4.     оглавление;

5.     введение

6.     учебное пособие; 

7.     практикум по дисциплине;

8.     руководство по выполнению курсовой работы (проекта) – в случае, если рабочей программой и учебным планом по дисциплине предусмотрено выполнение курсовой работы (проекта)

9.     заключение

10. перечень программных вопросов по дисциплине;

11. банк тестовых заданий с эталонами ответов;

12.банк ситуационных задач с эталонами ответов;

13. глоссарий;

14. библиографический список;

15. список Интернет-ресурсов;

Обложка является элементом внешнего художественного оформления УМК, а также содержит основные сведения об издании. На обложку выносятся: полное наименование издающей организации; данные об авторе (авторах);  название работы; вид, место и год издания.

Титульный лист - начальный лист УМК, на котором размещаются следующие сведения об издании: полное наименование издающей организации; данные об авторе или авторах; название работы; вид, место и год издания.

Оборот титульного листа включает:

1. Классификационные индексы Универсальной десятичной классификации (УДК), Библиотечно-библиографической классификации (ББК), авторский знак.

2. Сведения о рецензентах: фамилия и инициалы, должность и место работы, ученая степень и ученое звание.

3. Библиографическое описание УМК.

4. Аннотацию. 

5.Классификационные индексы Универсальной десятичной классификации (УДК), Библиотечно-библиографической классификации (ББК).

6.Знак охраны авторского права. 

Оглавление включает наименование элементов УМК и указатель страниц их расположения.

Введение включает общие сведения об изучаемой дисциплине, ее значение для практики, связь с другими дисциплинами.

 Требования к оформлению УМК

Авторский текстовый оригинал УМК  представляется в редакционно-издательский отдел БППК в электронном и распечатанном виде, выполненного в текстовом редакторе MS Word. Текст УМК оформляется в соответствии с ГОСТ 2.105–95 «Общие требования к текстовым документам». Параметры страницы в MS Word: размер бумаги – А4 (210(297); поля страницы – левое, верхнее, правое –  2 см, нижнее – 2,5 см; ориентация – книжная; шрифт – Times New Roman; размер основного шрифта –12 пт, дополнительного – 11 пт; межстрочный интервал – одинарный; абзацный отступ – 1 см; нумерация страниц проставляется с третьей в нижнем поле следующим образом: нечетные – справа на границе начала правого поля, четные – слева на границе начала левого поля. Титульный лист и его оборот как страницы текста учитываются, но не нумеруются. 

Заголовки отделяются от основного текста сверху двумя, а снизу одним интервалами. Шрифт заголовков полужирный, размер – 14 пт.

Библиографический список оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1–84 «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления».

Оформление формул, таблиц и иллюстративного материала – в соответствии с ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам».

Обложка, титульный лист, оборот титульного листа оформляются в соответствии с ГОСТ 7.4-95 «Издания. Выходные сведения». Обложка является элементом внешнего художественного оформления УМК, а также содержит основные сведения об издании. На обложку выносятся: полное наименование издающей организации; данные об авторе (авторах);  название; вид, место и год издания. Насыщенность шрифта текста обложки – полужирный. 

Титульный лист - первый лист УМК, на котором размещаются следующие сведения об издании:

1. Полное наименование издающей организации.

 Заглавные буквы – прописные, размер шрифта – 14пт, межстрочный интервал – одинарный, форматирование по центру.

2. Данные об авторе или авторах.

Инициалы и фамилия автора печатаются через пробел прописными буквами, размер шрифта –14пт.

Инициалы и фамилии авторов (не более трех) печатаются последовательно через запятую, с пробелом, прописными буквами, размер шрифта – 14пт.

Если авторов четыре и более, то их инициалы и фамилии переносятся на оборот титульного листа. 

3. Название работы.

Печатными буквами полужирным шрифтом. Размер шрифта – 30пт, форматирование по центру.

4. Вид издания.

Заглавная буква -  прописная, размер шрифта – 14пт.

5. Место издания.

Заглавная буква -  прописная, размер шрифта – 14пт.

6. Год издания.

   Размер шрифта – 14пт.

Оборот титульного листа включает: 

1.Классификационные индексы Универсальной десятичной классификации (УДК), Библиотечно-библиографической классификации (ББК), авторский знак.

2. Сведения о рецензентах: ученая степень, ученое звание, фамилия и инициалы.

Размер шрифта – 14пт, форматирование по центру.

3. Библиографическое описание УМК: фамилии, инициалы авторов.  Авторский знак. Точка. Название работы. Двоеточие. Вид издания с прописной буквы. Косая черта. Сведения об ответственности (Автор с титула, издающая организация). Точка. Тире. Место издания в принятой сокращенной форме. Двоеточие. Название издательства, издающей организации. Запятая. Год издания. Точка. Тире. Общее количество страниц с учетом последнего листа выпускных данных. Точка.

Если авторов более трех, то их перечисляют после названия через косую линию, инициалы в этом случае ставятся перед фамилией.

4. Аннотацию — краткую характеристику тематического содержания учебно-методического комплекса, его социально-функционального и читательского назначения. Аннотация должна быть четкой, краткой, максимально информативной. 

Размер шрифта – 12пт.

5. Классификационные индексы Универсальной десятичной классификации (УДК), Библиотечно-библиографической классификации (ББК).

6. Знак охраны авторского права (©), наименование объекта защиты авторского права, имени (имен) правообладателя (правообладателей) и года опубликования УМК.

Оглавление включает наименование элементов УМК. 

Нумерация элементов УМК сквозная, до трех цифр. После последней цифры перед названием заголовка ставится точка. 

Уровни УМК
1    уровень («низкий») - на бумажных носителях

- рабочая программа;

- конспект  лекций;

- методические рекомендации по проведению практических занятий;

- методические рекомендации по выполнению курсовой работы (проекта);

- педагогические измерительные материалы;

- экзаменационные вопросы по дисциплине;

- модель контроля;

- методические рекомендации по организации самостоятельной работы студентов.

2    уровень  («средний») - на электронных носителях:

- наличие УМК 1 уровня;

- учебники и учебные пособия, изданные авторами УМК;

- электронная библиотека основной и дополнительной литературы по дисциплине;

- аудио- и видеоносители с учебными материалами.

3 уровень («высокий») - использование мультимедийных технологий:

- наличие УМК 2 уровня;

- электронные учебники и учебные пособия с применением мультимедийных технологий.

Разработанный УМК дисциплины проходит конкурсный отбор в учебном заведении. Учебное заведение при обсуждении представленных работ пользуются следующими критериями:

· Эффективность и результативность

· Длительность функционирования опыта

· Сбалансированность и комплектность результатов

· Рациональность затрат времени, усилий и средств  

· Возможность воспроизведения, использования данного опыта.

Методическое обеспечение, представленное на конкурс должно решать следующие задачи:

· Умение планировать и определять образовательные, воспитательные и развивающие цели (развитие интеллекта, эмоций, познавательных интересов);

· Умение четко ставать перед студентами задачи, цели занятия;

· Умение выбрать эффективные и целесообразные формы, методы, виды, приемы работы со студентами;

· Умение добиваться максимальной результативности и рациональности труда студентов.

УМК дисциплины прошедшее конкурсный отбор в учебном заведении передается в областной рецензионный совет за неделю до итогового заседания экспертной комиссии.

Экспертная комиссия формируется в количестве 5 человек из числа представителей учебных заведений сроком на 3 года. Члены экспертной комиссии рассматривают, представленные на конкурс работы. Каждый член экспертной комиссии пишет на представленные на конкурсе работы рецензию в соответствии с критериями оценки (Приложение №1) и определяет количество баллов. На общем заседании экспертной комиссии подводятся итоги и распределяются места по трем направлениям. Утверждение результатов заседания экспертной комиссии осуществляется на заседании президиума совета директоров или зам. директоров.

Требования к работам, отбираемым для участия в конкурсе:

· УМК дисциплины должно иметь длительный период функционирования (не менее 2-х лет).

· Оформление конкурсных работ должно отвечать требованиям: компьютерный вариант, отсутствие орфографических и синтаксических ошибок, описание опыта, прогноз использования, рецензии.

· Представленные работы должны быть на основе информационно – компьютерных технологий, т.е. представлять собой информационно-программный продукт.

4. Организация смотра конкурса

Работы выполняются в течение от одного до 2 лет.

 С сентября по март проходят конкурсы в учебных заведениях.

К 5 апреля 2013 года работы представляются в экспертную комиссию в бумажном и электронном вариантах. Представленные на конкурс работы не возвращаются.

С 9 – 10 апреля работает экспертная комиссия по индивидуальному графику: каждая представленная на конкурс работа должна иметь 2 рецензии.

Итогом работы является презентация каждым автором своего УМК дисциплин.

Презентация состоится 12 апреля 2013 года в 11.00 в Брянском медицинском техникуме им.ак. Н.М.Амосова.

По окончании презентации на итоговом заседании экспертной комиссии проводятся итоги конкурса и распределяются места

В мае итоги работы экспертной комиссии утверждается на президиуме.

Преподавателям, принявшим участие в смотре методических работ, выдается «Свидетельство», дипломы и грифы общественной профессиональной организацией УМО (учебно-методическое объединение) при совете директоров и заместителей директоров по учебной работе ССУЗов Брянской области.
Приложение №1

Критерии оценки методических работ преподавателей.

	№ п/п
	КРИТЕРИИ
	Количество баллов

	1.
	Качество содержания:
· Достаточно ли в полном объеме представлены разделы:

· Обучающее – контролирующее методическое обеспечение;

· Организационное методическое обеспечение;

·  Научно- исследовательское методическое обеспечение;

· Информационно – компьютерная технология.

· Правильна ли структура работы, последовательность и логичность изложения. Научность, доступность изложения, наглядность. Соответствует ли текстовой и иллюстрированный материал современному состоянию науки.
	1 – 10

	2.
	Оформление работы:
·  Титульный лист, соблюдение ГОСТа: левое поле 30 мм, пра      вое – 10 мм, верхнее – 15 мм, нижнее – 20 мм, красная строка от края текста – 15 мм.

· Содержание.

· Информационная карточка.

· Рецензия.

· Рассмотрение на заседании ЦМК.

· Предисловие.

· Использованная литература в алфавитном порядке.
	1 –5

	3.
	Оценка методической работы преподавателя:

· Практическая направленность, отвечает ли своей структурой и содержанием своему назначению.

· Какое место занимает собственно методическая часть в работе. Имеются ли учебники, описан ли подобный материал, в чем заключается особенность и целостность работы или она не вносит ничего нового.

· Использован ли личный опыт преподавателей данного колледжа или других средних учебных заведений.
	1 – 5

1 – 2,5

1 – 2,5

	
	ИТОГО:

По итогам смотра-конкурса методических работ преподавателей определяются места:

1 место от 25 до 20

2 место от 15 до 19

3 место от 10 до 14
	


