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ПОЛОЖЕНИЕ

об электронных учебно-методических комплексах

специальностей и дисциплин 

1. Общие положения
1.1 Настоящее положение регламентирует структуру и наполнение электронных учебно-методических комплексов (ЭУМК) по специальностям и учебным дисциплинам в колледже, определяет методические и технические требования к ним, порядок комплектации, обновления и использования в учебном процессе.

1.2. Разрабатываются ЭУМК по специальностям и учебным дисциплинам. 

1.3 ЭУМК специальности проектируется и комплектуется в соответствии с образовательным стандартом по специальности, учебным планом специальности и включает в себя необходимые ЭУМК дисциплин.

1.4 По всем дисциплинам, внесенным в рабочие учебные планы, разрабатываются ЭУМК дисциплин.

1.5 ЭУМК дисциплины представляет собой систему средств обучения, необходимую для методического обеспечения всех видов аудиторных занятий и внеаудиторных мероприятий по дисциплине, организации самостоятельной работы студентов, а также самостоятельного изучения дисциплины при консультационной поддержке преподавателя.

1.6
Разработка ЭУМК дисциплин является обязанностью преподавателей колледжа, основным направлением их методической работы.

1.7 Рекомендуется коллективная разработка ЭУМК преподавателями соответствующей дисциплины.
1.8 ЭУМК дисциплин должны содержать все необходимые материалы для обеспечения самостоятельной работы студентов.
1.9 За организацию комплектации ЭУМК по специальностям отвечает заместитель директора по учебно-методической работе. 
1.10 Ответственным за сбор  ЭУМК по специальности является председатель предметно-цикловой комиссии.

1.11 За сохранность ЭУМК по специальности отвечает библиотекарь колледжа.
2. Состав и структура ЭУМК дисциплин
2.1 ЭУМК дисциплины представляет собой комплект учебных и методических материалов по определенной дисциплине, подготовленный в электронном виде.

2.2 ЭУМК по своему объему и содержанию должны соответствовать требованиям государственных образовательных стандартов. 

2.3 ЭУМК должно иметь следующую структуру:
                 1)  титульный лист (на титульном листе ЭУМК указывается:
     - название дисциплины, специальность, курс; 

     - должность, фамилия, имя, отчество автора-составителя (авторов-составителей).
                 2)  содержание (план). 
Целесодержательный блок:

- методические рекомендации по изучению дисциплины;

- программа дисциплины.

Информационный блок:
- теоретический материал (опорный конспект лекций);

- материалы к практическим (семинарским) занятиям и лабораторным работам по дисциплине;

- перечень тем курсовых работ и методические указания по их выполнению.
Контрольно-диагностирующий блок:
- критерии оценки результатов учебной деятельности студентов по дисциплине;
- материалы итоговых контрольных работ (перечень вопросов);
- материалы для домашних контрольных работ;
- экзаменационные материалы (перечень вопросов и заданий);
- дидактические материалы по дисциплине (тесты, задания, задачи, учебные кроссворды и т.д.).

Справочный блок:
-  глоссарий (словарь понятий);
- список литературы (основная/не менее 3х лет, дополнительная, ссылки на интернет источники).
2.4. В состав ЭУМК входят также:
- учебная программа практики;
- материалы, необходимые для выполнения заданий практик (документы, бланки, формы расчетов, образцы выполненных заданий и т.п.),
- форма дневника-отчета студента по практике.
2.5. Помимо перечисленных элементов, ЭУМК дисциплины в зависимости, от ее содержания может включать:
-  конспекты уроков;

-  хрестоматию;
-  аудио-, фото и видеоматериалы;
-  компьютерные программы;
-  рабочую тетрадь по дисциплине;
-  сборник задач;
- презентации;
-  тренировочные задания с решением приведенных заданий и т.п.
3. Методические и технические требования к ЭУМК дисциплин:
При разработке ЭУМК дисциплин необходимо:
3.1. Структурировать материал одним из следующих способов:
· элементы ЭУМК сгруппированы по своему функциональному назначению и расположены в порядке, указанном в пункте 2.3. настоящего Положения;
· элементы ЭУМК сгруппированы по разделам (модулям, темам) дисциплины;
· элементы  ЭУМК расположены в порядке их применения в учебном процессе.
3.2. Если ЭУМК состоит из двух и более частей, то каждая из них снабжается отдельным титульным листом с указанием порядкового номера части.
3.3. Все элементы ЭУМК дисциплины представляются в отдельных файлах.
3.4. Задания для контроля должны быть разноуровневыми и включать вопросы, содержащиеся в программе дисциплины.
3.5. Материалы, издаваемые в электронном виде, оформляются в текстовом редакторе WORD.

3.6. ЭУМК специальностей размещаются на компакт-дисках и имеют удобный понятный интерфейс, оформленный в специальном стиле. 

4. Порядок проверки, экспертизы и предоставления ЭУМК дисциплин для использования в учебном процессе
4.1. Решение об использовании ЭУМК дисциплины в качестве учебно-методического пособия для студентов колледжа принимает соответствующая предметно-цикловая комиссия.
4.2. Рекомендованный в качестве учебно-методического пособия для студентов колледжа ЭУМК передается:
- в учебно-методический кабинет (на электронном носителе);
- в библиотеку колледжа (на электронном носителе).

4.3. Для размещения ЭУМК дисциплины на информационных ресурсах колледжа (ЭУМК специальностей, сайт) председателю ПЦК необходимо представить в учебно-методический кабинет ЭУМК, записанный на компакт-диске, и выписку из протокола заседания ПЦК.
4.4. По представлению ПЦК ЭУМК дисциплины может быть рекомендован научно-методическим советом колледжа для издания.
5. Порядок доработки (обновления) ЭУМК
5.1. Доработка (обновление) ЭУМК может быть вызвана: изменениями в содержании типовой учебной программы дисциплины; изменениями в тематическом плане дисциплины; инициативой автора-составителя (авторов-составителей) ЭУМК с целью повышения качества его структуры и содержания.
5.2. Внесенные в ЭУМК изменения рассматриваются на заседании ПЦК.
6. Порядок комплектации и правила выдачи ЭУМК студентам
6.1. Перечень специальностей и курсов, по которым комплектуются и выдаются студентам ЭУМК специальностей, определяется приказом директора.
6.2. ЭУМК по специальностям состоят из нескольких частей (формируются по семестрам). 
6.3. Учебно-методический кабинет комплектует ЭУМК по специальностям из ЭУМК дисциплин.

	7. Требования к оформлению документов, предназначенных для создания электронного учебно-методического комплекса
1. Общие требования

Работа должна быть выполнена на компьютере (шрифт «Times New Roman», размер 14 пунктов, полуторный междустрочный интервал, формат листа A4) в редакторe Word. Должны соблюдаться следующие размеры полей: левое - 30мм., правое - 15мм., верхнее -20мм., нижнее - 20мм.  Отступ абзаца отступ должен соответствовать 1,25 см (отступ первой строки). 

Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с пропис​ной буквы без точки в конце. Названия разделов выделять жирным шрифтом. Перенос слов в заголовках не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки не подчеркивают. Установки первоначальных параметров: Формат – Абзац. 

Все сокращения должны быть расшифрованы, за исключением небольшого числа обще​употребительных.

Ссылки на литературу в тексте обозначаются порядковым номером, который заключается в квадратные скобки (например,[12]).
2. Форматирование документов

2.1 Нумерация страниц

Страницы работы нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

2.2. Разделы

2.2.1. Формат разделов

Разделы и подразделы должны иметь формат Заголовок 1 и Заголовок 2, Заголовок 3 и т.д. в зависимости от уровня вложенности подраздела. Этот формат должен распространятся на всю строку целиком.

2.2.2. Нумерация разделов

Разделы должны иметь нумерацию в пределах основной части работы, обозначенные араб​скими цифрами и записанные с абзацного отступа.

Подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой, например, 1.2. (второй подраздел первого раздела).

2.3. Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) располагают в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименования и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных дан​ных и располагают следующим образом: Рисунок 1 - Детали прибора.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами в пределах всей работы, либо в пределах раздела, например, Рисунок 2-  , либо Рисунок 2.3 - рисунок 3 в разделе 2.

2.4. Таблицы

Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу следует выполнять в ра​боте непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей стра​нице.

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы, либо в пределах раздела. Название таблицы сле​дует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Если в работе одна таблица, то она должна обозначаться «Таблица 1», или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В. При переносе части таблицы название помещают только над пер​вой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. Над другими частями пишут слово «Продолжение», например: «Продолжение таблицы 1». Таблица должна быть обязательно выровнена по центру страницы. Интервал между строк одинарный.

2.5. Формулы и уравнения

Пояснения значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредст​венно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каж​дой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной строки. Сама формула должна быть выровнена по центру.

Формулы в работе следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пре​делах всей работы, либо раздела в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.

Формулы, помещаемые в приложении, должны нумероваться отдельной нумерацией араб​скими цифрами с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, форму​ла (В.1). Если в работе приведена одна формула, ее нумеруют (1).




PAGE  
1

