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Положение

о порядке разработки и требованиях к структуре, содержанию и оформлению образовательной (рабочей) программы учебной дисциплины

1. Общие положения

1.1 Настоящее положение устанавливает порядок разработки, требования к структуре, содержанию и оформлению, а также процедуру утверждения образовательных (рабочих)  программ учебных дисциплин (далее рабочая программа).

1.2 Положение применяется всеми кафедрами и другими структурными подразделениями университета, обеспечивающими реализацию образовательного процесса по соответствующим образовательным программам.

1.3 Рабочая программа входит в состав учебно-методического комплекса (УМК) по специальности/направлению и  в УМК по учебной дисциплине.

1.4 Рабочая программа является нормативным документом, определяющим  назначение и место учебной дисциплины в системе подготовки специалиста, цели, задачи ее изучения, содержание учебного материала, формы организации обучения, логику построения самостоятельной работы по учебному курсу, методику контроля за качеством процесса и результата его освоения.

1.5 Рабочая программа регламентирует порядок и объем деятельности преподавателей и студентов в образовательном процессе по реализации конкретной учебной дисциплины. 

2. Разработка рабочей программы

2.1 Рабочие программы разрабатываются по каждой дисциплине, преподаваемой на кафедре. Целесообразность разработки программ одноименных дисциплин, профилированных для различных специальностей, определяется кафедрой, обеспечивающей преподавание данной дисциплины, по согласованию с председателем методической комиссии по специальности.
2.2 Ответственность за разработку рабочей программы несет кафедра, за которой закреплена дисциплина в соответствии с приказом по университету. Ответственным исполнителем разработки рабочих программ является заведующий кафедрой. 

2.3 Непосредственным исполнителем разработки (переработки) рабочей программы является ведущий лектор (преподаватель), назначенный на текущий учебный год в соответствии с распределением нагрузки по кафедре.

2.4 Рабочая программа учебной дисциплины должна соответствовать следующим документам:

2.4.1 Государственному образовательному стандарту высшего профессионального образования по соответствующей специальности (направлению).

2.4.2 Учебному плану специальности (направлению). 

2.4.3 Примерной программе дисциплины (при ее наличии), утвержденной Министерством образования и науки РФ или рекомендованной Учебно-методическим объединением или учебно-методическим советом, за которыми закреплены соответствующие специальности или дисциплины. 

2.5 Содержание рабочей программы необходимо соотнести с:

 - новейшими достижениями науки и практики, лежащими в основе учебного курса; 

- образовательным потенциалом и  потребностями студентов;

- содержанием учебников и учебных пособий, рекомендованных федеральными органами управления образованием; 

- содержанием рабочих программ смежных учебных дисциплин, изучаемых на предыдущих и последующих этапах обучения;

- требованиями к материально-техническому обеспечению образовательного процесса по направлению подготовки выпускников;

- материальными и информационными возможностями университета;

- требованиями организаций (предприятий, учреждений) – потенциальных потребителей выпускников;

- требованиями выпускающих кафедр.

2.6 Процесс разработки рабочей программы учебной дисциплины включает:

2.6.1 Определение концептуальной и нормативно-правовой основы проектирования учебного курса (п.2.4.1 – 2.4.4). 

2.6.2 Обоснование конечных результатов освоения учебного курса с опорой на квалификационную характеристику и компетентностную модель выпускника, с учетом  требований к уровню его подготовки согласно Государственному образовательному стандарту высшего профессионального образования по направлению/специальности. 

2.6.3 Краткое описание содержания, структуры,  системы планируемых  действий, необходимых условий и средств для достижения качества профессиональной подготовки выпускника по конкретной специальности/направлению.

2.6.4
Обоснование ресурсного (информационного, методического, материально-технического) обеспечения рабочей программы:

- анализ имеющейся в библиотеке университета (в необходимом количестве – не менее 0,5 экземпляра на одного студента) основной и дополнительной литературы. При отсутствии необходимой литературы в библиотеке или ее недостаточности кафедра оформляет заявку на ее приобретение и/или составляет план разработки и издания учебников (учебных пособий) с последующим представлением их для получения грифов федеральных органов управления образованием;

- анализ лабораторной базы и составление плана разработки (доработки) лабораторного обеспечения;

- анализ методического обеспечения всех видов учебной деятельности (практических и семинарских занятий, лабораторных работ, самостоятельной работы, курсового проектирования и т.д.) и составление соответствующего плана его разработки и издания.

2.6.5 Создание рабочей программы.

2.6.6 Рецензирование (внешнее, внутреннее).

2.6.7 Устранение замечаний рецензентов.

2.6.8 Согласование.

2.6.9 Утверждение.

2.7 Работы, связанные с созданием рабочей программы, вносятся в индивидуальные планы преподавателей, ответственных за реализацию отдельных этапов.

3. Содержание и построение рабочей программы 

3.1 Общие требования к построению рабочей программы

3.1.1 Рабочая программа призвана выполнять следующие функции:

-  ориентирующую –  ​ деятельность преподавателей и студентов должна быть направлена на обеспечение качества профессиональной подготовки согласно требованиям ГОС ВПО по специальности, компетентностной модели выпускника университета, региональным требованиям к уровню подготовки выпускников, требованиям потенциальных работодателей;  

· систематизирующую – рабочая программа определяет роль и место учебной дисциплины в системе других учебных предметов, установленных ГОС ВПО; системообразующую роль выполняют цели и задачи учебной дисциплины; модули, учебные элементы или  ведущие учебные единицы содержания программы имеют интегративный характер или отмечается характер их взаимосвязи; указываются  межпредметные связи; характеризуются учебные, воспитательные и развивающие результаты освоения программы в их взаимосвязи; 

· моделирующую – согласно рабочей программе выстраивается модель образовательного процесса по предмету: определяются его концептуальные основы, ведущие принципы построения и реализации учебного курса; обосновываются цели и задачи предмета;  характеризуются ведущие мировоззренческие, теоретические и практические идеи, лежащие в основе отбора содержания, проектируется содержание разделов, тем; определяются приоритетные технологии, формы, методы обучения; выявляются педагогические условия обеспечения эффективности учебного курса; обосновываются критерии его эффективности;     

· прогностическую – при построении рабочей программы учитываются предполагаемые типичные затруднения студентов при изучении разделов, тем, ведущих идей  учебного курса; она должна  опираться на своего рода «прогноз» профессиональных затруднений выпускника, пожелания работодателей в области достижения конечных результатов обучения в вузе;

· контрольно-оценочную – рабочая программа содержит в концентрированной форме всю информацию об учебной дисциплине, которая может быть использована для  вводного, текущего и итогового контроля, что важно при   мониторинге качества освоения ООП по направлению/специальности и прогнозированию качества образования.

· диагностическую – рабочая программа включает средства проверки степени достижения обучающимися заявленных целей курса;

·  оперативности, гибкости реагирования на образовательные потребности студентов, запросы «заказчиков»; в связи с этим рабочая программа должна отличаться открытостью и мобильностью,  предусматривать возможные изменения в содержании и технологиях освоения учебного курса.

3.1.2 Содержание рабочей программы должно удовлетворять следующим требованиям:

 - четкое определение места и роли учебной дисциплины в системе профессиональной подготовки студентов, исходя из квалификационной характеристики выпускника, требований к уровню его подготовки согласно Государственному образовательному стандарту по соответствующей специальности (направлению);

- установление и конкретизация на этой основе образовательных (учебных, воспитательных, развивающих) целей и задач освоения предмета; своевременное отражение в содержании программы новейших достижений науки, техники, культуры и производства, других сфер человеческой деятельности, связанных с учебной дисциплиной;

- последовательная реализация внутри- и межпредметных логических связей, согласование содержания и устранение дублирования изучаемого материала с другими дисциплинами учебного плана специальности (направления);

- оптимальное распределение учебного времени по темам курса и видам учебных занятий в зависимости от формы обучения, совершенствование методики проведения занятий с использованием современных образовательных технологий и инновационных подходов к решению образовательных проблем;

- планирование самостоятельных  занятий студентов с учетом бюджета учебного времени, отводимого на изучение курса; качественное программно-методическое обеспечение самостоятельной работы;

- ориентация на взаимосвязь образовательного процесса с научно-исследовательской деятельностью, определение тематики и программ проектной и исследовательской работы студентов; 

- учет региональных потребностей в области профессиональной подготовки выпускников вуза по конкретным направлениям/специальностям; отражение специфики и потребностей региона, его организаций, учреждений и предприятий различных форм собственности, запросов работодателей и конъюнктуры рынка труда;

- обеспечение профессиональной направленности образовательной программы.

Особое внимание следует обратить на применение инновационных образовательных технологий, в том числе информационных технологий. Эта характеристика курса является признаком соответствия его содержания современным требованиям к качеству подготовки выпускников.

3.1.3 Структурными элементами образовательной программы по учебной дисциплине являются:

· титульный лист (название программы);

· оборот титульного листа;

· форма согласования рабочей программы;

· форма дополнений и изменений в рабочей программе;

· пояснительная записка;

· тематический план;

· краткое содержание разделов, тем;

· темы и основное содержание семинарских занятий; 

· темы и основное содержание практических занятий;

· темы и основное содержание лабораторных занятий;

· критерии и методы оценки качества образовательной деятельности студентов;

· контрольные работы, расчетно-графические работы (примерная тематика);

· контрольные задания (общие для всех студентов, индивидуальные, дифференцированные; репродуктивные, творческие; задания в тестовой форме);

· учебно-исследовательская работа студентов (тематика исследовательских работ);

· рефераты (примерная тематика) (по согласованию с деканом факультета);

· самостоятельное изучение разделов, тем (методические указания студентам по самостоятельному освоению программного  материала с обозначением ведущих источников информации; вопросы для самостоятельного изучения; индивидуальные и дифференцированные задания, задания в тестовой форме);

· рекомендуемая литература (основная, дополнительная, электронные издания, Интернет-ресурсы).  

3.1.3.1 Титульный лист является первой страницей программы дисциплины и содержит основные реквизиты:

· название дисциплины;

· направление подготовки или специальность;

· специализация;

· факультет;

· форма обучения.

Титульный лист оформляют в соответствии с приложением 1.

3.1.3.2 Оборот титульного листа оформляют в соответствии с приложением 2. На обороте титульного листа указывают сведения о рецензентах рабочей программы, заглавие, ссылку на ГОС ВПО и Примерную учебную программу, на основании которых разработана данная рабочая программа, личную подпись составителя, ее расшифровку, дату составления рабочей программы и знаки охраны авторского права.

3.1.3.3 В содержании пояснительной записки важно отразить:

- принадлежность учебной дисциплины конкретному циклу ГОС ВПО (ГСЭ, ЕН, ОПД, СД, ФТД) и компоненту стандарта;

- функциональное назначение учебной дисциплины в системе профессиональной подготовки выпускника;

- нормативные документы, лежащие в основе учебного курса;

- цели и задачи учебной дисциплины;

-стержневые мировоззренческие, теоретические и практические идеи курса, ведущие дискуссионные темы; 

- приоритетные формы, методы, технологии обучения;

- схему распределения учебного времени по видам работы;

- особенности организации самостоятельной и исследовательской деятельности студентов (по какому принципу определены темы, вопросы для самостоятельного изучения; наличие методического обеспечения самостоятельной работы студентов; характер их исследовательской деятельности в соответствии с функциональным назначением учебной дисциплины);

- особенности контроля за качеством освоения программы (критерии оценки знаний, умений и навыков).

3.1.4 Тематический план изучения дисциплины составляется на основе учебного плана по специальности и содержания курса. Форма представления тематического плана приведена в приложении 8.

3.1.5 Содержание учебной  дисциплины должно отвечать следующим требованиям:

· содержание должно определяться целями курса;

· содержание должно быть структурировано по разделам, темам, (подтемам).

3.1.5.1 Для дисциплин федерального компонента должна быть приведена выписка из ГОС ВПО «Требования к обязательному минимуму содержания основной образовательной программы» по дисциплине.

3.1.5.2 В подразделе «Разделы дисциплины, их содержание и виды занятий» указываются:

· номера разделов;

· наименования разделов и их содержание;

· количество часов, с разбивкой по видам организации учебного процесса;

3.1.6 Текст рабочей программы должен быть кратким, четким, не допускающим различных толкований. Применяемые термины, обозначения и определения должны соответствовать стандартам, а при их отсутствии - должны быть общепринятыми в научной литературе.

3.1.7 Следует избегать длинных, запутанных предложений, лишних слов и словосочетаний, затрудняющих чтение и восприятие текста. Не допускается применять обороты разговорной речи, техницизмы и профессионализмы, применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных аналогов в русском языке. 

3.2 Дополнения и изменения к рабочей программе

3.2.1. Дополнения и изменения в рабочей программе вносятся ежегодно перед началом нового учебного года по форме, приведенной в приложении 4.
3.2.2. Основанием для внесения изменений являются:

· изменение положений, изложенных в 2.4 и 2.5;

· предложения преподавателей, ведущих занятия по данной дисциплине или по дисциплинам, на которые опирается данная дисциплина, по результатам работ в семестре;

· предложения методической комиссии и заведующего кафедрой по результатам посещения занятий и обсуждения на кафедре.

3.2.3. Список литературы должен обновляться с учетом приобретенной и изданной в университете новой литературы 

3.2.4. Изменения должны оформляться документально и вноситься во все учтенные экземпляры в виде вкладыша «Дополнения и изменения в рабочей программе».

3.2.5. При накоплении относительно большого числа изменений или внесении существенных изменений в программу она должна переутверждаться.

4. Согласование и утверждение рабочей программы

4.1 Согласование рабочей программы отражается в листе согласования (Приложение В) 

4.2 Согласование рабочей программы осуществляется:

1) с кафедрами, за которыми приказом закреплены дисциплины, изучение которых опирается на данную дисциплину;

2) с методической комиссией по специальности;

3) с отделом комплектования научной библиотеки университета;

4) с учебно-методическим управлением (УМУ).

4.3 Кафедры, за которыми приказом закреплены дисциплины, изучение которых опирается на данную дисциплину, проверяют отражение в рабочей программе междисциплинарных связей и степень полноты содержания, необходимого для реализации ООП.

4.4 Председатель методической комиссии по специальности при согласовании проверяет соответствие рабочей программы требованиям, изложенным в пп. 2.4.1 – 2.4.4.

4.5 Отдел комплектования научной библиотеки проверяет наличие рекомендуемой литературы в библиотеке и степень ее новизны. 

4.5.1 При отсутствии необходимого количества экземпляров рекомендованной литературы, кафедра оформляет заказ на ее приобретение.

4.6 УМУ формирует электронную базу данных рабочих программ и осуществляет ее программно-технологическое сопровождение.

4.7 Кафедра-разработчик рабочей программы несет ответственность за соответствие печатного варианта рабочей программы ее электронному аналогу, представляемому в УМУ.

4.8 Рабочая программа, разработанная на общеуниверситетской кафедре, утверждается проректором по учебной работе; рабочая программа, разработанная на факультетской кафедре, утверждается деканом факультета, к которому относится кафедра – разработчик рабочей программы.

4.9 Рабочая программа составляется на срок действия ГОС ВПО.

5. Хранение рабочей программы

5.1 Первый экземпляр рабочей программы хранится на кафедре, разработавшей программу.

5.2 Второй экземпляр хранится на выпускающей кафедре (допускается вместо второго экземпляра хранить копию программы на бумажном носителе).

5.2.1 Кафедра-разработчик рабочей программы обязана предоставить на выпускающую кафедру экземпляр рабочей программы или доступ к ее копированию.

5.3 Электронный вариант (аналог) рабочей программы хранится в электронной базе данных на сервере университета.

5.3.1 Электронный вариант рабочей программы предоставляется кафедрой разработчиком в УМУ на машиночитаемых носителях (дискеты 3,5” или CD- диски). Файлы большого размера допускается представлять в архивированном виде с использованием архиваторов RAR или ZIP.

5.3.2 УМУ обеспечивает возможность свободного доступа студентам, преподавателям и сотрудникам университета к электронной базе рабочих программ через локальную университетскую сеть. 

5.4 Рабочие программы дисциплин, исключенных из учебного процесса, хранятся в архиве кафедры. Срок хранения 10 лет.

6. Общие требования к оформлению рабочей программы

6.1 В тексте рабочей программы следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417-2002.

6.2. Текст рабочей программы должен быть выполнен с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ (ГОСТ 2.004) на одной стороне листа белой бумаги с высотой букв и цифр 2,5 мм.

При выполнении текста программы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. 

Текст программы рекомендуется печатать, соблюдая следующие размеры полей:

- верхнее – 20 мм;

- правое – 10 мм;

- левое и нижнее – не менее 20 мм.

Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен от 15 до 17 мм. 

6.3 Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм. Расстояние между основаниями строк заголовков принимают таким же, как в тексте (в случае, когда заголовок состоит из нескольких предложений, не помещающихся на одной строке). После заголовка в конце страницы должно быть не менее трех строк текста.

6.4 Страницы текста программы должны соответствовать формату А4 (210 × 297 мм).

Страницы текста программы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы проставляют:

- на четных страницах – в левом нижнем углу;

- на нечетных страницах – в правом нижнем углу.

Точка в конце номера страницы не ставится.

Номер страницы входит в текстовое поле и располагается на расстоянии 5 мм от нижней строки. При формировании страницы от абзаца не должно отрываться (переноситься на другую страницу или оставаться на ней) менее двух строк.

Страницы программы должны быть заполнены не менее чем на 90 %.

6.5 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц. На титульном листе номер страницы "1" не проставляется.

На второй (оборотной) странице титульного листа номер страницы также не проставляется.

6.6 Набор текста должен быть произведен в текстовом редакторе Word for Windows версии не ниже 6.0 или в настольной издательской системе PageMaker с сохранением файла в формате RTF. 

Тип шрифта: Times New Roman Cyr. 

Шрифт основного текста – обычный, размер 14 пт.

Шрифт заголовка структурной единицы "Раздел" – полужирный, размер 16 пт.

Шрифт заголовка структурной единицы "Подраздел" – полужирный, размер 14 пт.

Межсимвольный интервал - обычный.

Междустрочный интервал - одинарный.

6.7 Формулы должны быть оформлены в редакторе формул Microsoft Equation Editor и вставлены в документ как объект.

Размеры шрифта для формул:

- обычный - 14 пт.;

- крупный индекс - 10 пт.;

- мелкий индекс - 8 пт.;

- крупный символ - 20 пт.;

- мелкий символ - 14 пт.

6.8 При подготовке текста необходимо добиться, чтобы весь графический материал полностью отображался как на экране в режиме предварительного просмотра, так и на страницах документа при его распечатке. 

Это возможно, например, если графический материал вставлен в текст:

- либо командами Вставка - Рисунок, которые позволяют вставить рисунки из коллекции, из других программ и файлов, со сканера, созданные кнопками на панели рисования, автофигуры, объекты Word Art, диаграммы (все иллюстрации, вставляемые как рисунок, должны быть преобразованы в формат графических файлов, поддерживаемых Word);

- либо командами Вставка - Объект, при этом необходимо, чтобы объект, в котором создан вставляемый графический материал, поддерживался редактором Word стандартной конфигурации.

Графические фрагменты, получаемые путем сканирования, должны быть высокого качества, с разрешением не менее 300 dpi, с последующим сохранением в формате TIFF или JPEG. Их вставка в документ должна осуществляться с помощью команды Вставка - Рисунок - Из файла…

Графические материалы (схемы, рисунки), состоящие из отдельных графических объектов, должны быть сгруппированы в единый объект.
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