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1 Введение 

1.1 Настоящее положение регламентирует единые требования к учебно-

методическому комплексу учебных дисциплин/ профессиональных модулей по 

профессиям/специальностям, реализуемых в Государственном бюджетном профес-

сиональном образовательном учреждении «Байкальский колледж туризма и серви-

са» (далее - колледж). 

1.2 Положение вступает в силу со дня его утверждения. 

 

2 Область применения 

2.1 Настоящее положение распространяется на все структурные подразде-

ления (филиалы) в имеющем государственную аккредитацию колледже. 

2.2 Требования положения обязательны для применения всеми лицами при 

организации и проведении всех видов деятельности, процессов основных и вспомо-

гательных. 

2.3 Настоящее положение входит в состав документов, регламентирующих 

процесс «Учебно-методическое обеспечение образовательной деятельности». Код 

документа 3.2.14. Полное название документа «Об учебно-методическом комплек-

се». 

3 Основные термины, сокращения, обозначения 

3.1 Основные термины 

В настоящем положении используются следующие термины: 

Процесс - совокупность находящихся во взаимосвязи или взаимодействии 

видов деятельности, преобразующая входящие элементы в выходящие. 

Колледж - Государственное бюджетное профессиональное образователь-

ное учреждение «Байкальский колледж туризма и сервиса»; 

 

3.2 Сокращения 

В настоящем положении используются следующие сокращения: 

СПО - среднее профессиональное образование; 

ФГОС - Федеральный государственный образовательный стандарт: 

УП - учебная практика; 

ПП - профессиональная практика; 

УД - учебная дисциплина; 

ПМ - профессиональный модуль; 

УМК – учебно-методический комплекс. 
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4 Основные положения 

4.1 Общие положения 

4.1.1 Эффективность образовательного процесса во многом обусловлена 

уровнем учебно-методического комплекса учебной дисциплины/профессионального 

модуля, поэтому совершенствование учебно-методического комплекса является од-

ним из путей ее повышения. 

4.1.2 Учебно-методический комплекс - упорядоченная и структурирован-

ная совокупность учебно-методических материалов, способствующих эффективно-

му освоению студентами учебного материала по конкретной УД/ ПМ образователь-

ной программы по специальности/ профессии. 

4.1.3 Учебно-методический комплекс - это комплекс учебно-

методического обеспечения профессиональных модулей и учебных дисциплин, не-

обходимых для полного и качественного преподавания УД/ ПМ в рамках отведен-

ного времени. 

4.1.4 В процессе работы преподаватель формирует учебно-методический 

комплекс УД/ ПМ. Общее руководство формированием УМК УД/ ПМ осуществляет 

методист. 

4.1.5 Учебно-методический комплекс дисциплины используется препода-

вателями при: 

- сообщении студентам новых знаний; 

- проведении текущего контроля (контроль знаний, умений и навыков); 

- проведении лабораторных работ и практических занятий; 

- организации разработки и оформлении курсовых работ (проектов); 

- организации и проведении учебной практики; 

- организации и проведении производственной практики; 

- организации и проведении итоговой государственной аттестации. 

4.1.6 Учебно-методический комплекс может иметь формат электронного 

образовательного ресурса. 

 

4.2 Цели внедрения учебно-методического комплекса 

4.2.1 Внедрение УМК преследует следующие цели: 

- систематизация нормативной и учебной документации; 

- систематизация средств обучения, используемых для обучения студен-

тов; 

- систематизация дидактических средств; 

- систематизация средств для обучения; 

- освобождение преподавателя от большого объема технической работы; 

- повышение творческого уровня преподавания; 
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- улучшение управления познавательной деятельностью студентов; 

- повышение степени наглядности и информационного обеспечения учеб-

ного занятия/ профессионального модуля; 

- создание условий для более четкой организации учебной деятельности; 

- повышение успеваемости и качества знаний студентов; 

- внедрение инновационных педагогических технологий и активных мето-

дов обучения в преподавании УД/ ПМ; 

- разработка фонда оценочных средств образовательных программ по на-

правлениям подготовки. 

 

4.3 Содержание структурных единиц учебно-методического комплекса 

4.3.1 Содержание УМК-1 «Нормативное обеспечение деятельности педаго-

гического персонала»: 

- выписка из ФГОС по профессии/ специальности; 

- должностная инструкция преподавателя/ мастера производственного обу-

чения (п/о); 

- рабочие программы УД/ ПМ; 

- календарно-тематический план УД/ ПМ; 

- нормативно-справочная литература: 

 законы Российской Федерации, Республики Бурятия; 

 классификаторы; 

 словари; 

 каталоги; 

 энциклопедии; 

 справочники; 

 правила; 

 положения; 

 рекомендации; 

 инструкции и др. 

Примечание: необходимо указывать в перечне нормативно-справочной ли-

тературы полное наименование, издательство, год утверждения или выпуска коли-

чество и местонахождение (кабинет №, библиотека, читальный зал). 

4.3.2 Содержание УМК-2 «Методический комплект»: 

- планы учебных занятий, лабораторных работ, практических занятий; 

- лекции; 

- конспект преподавателя/ мастера п/о: 
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 содержание темы: основные вопросы изложения учебного материала, 

лабораторных работ и практических занятий по УД/ ПМ; 

 дополнительные информационные материалы о достижениях науки; 

 правила техники безопасности, охраны труда при выполнении лабо-

раторных и практических работ; 

 вопросы по актуализации опорных знаний по ранее изученным те-

мам; 

 вопросы для закрепления и проверки знаний по теме; 

 задания для самостоятельной работы и домашнее задание; 

 список литературы, рекомендуемый студентам для самостоятельного 

изучения темы. 

- методические рекомендации по изучению темы УД/ ПМ, по выполнению 

лабораторных, практических работ, самостоятельных работ студентов; 

- методические разработки учебных занятий с использованием инноваци-

онных технологий. 

4.3.3 Содержание УМК-З «Дидактические средства обучения»: 

перечень имеющихся в наличии: 

- дидактических средств обучения, 

- технических средств обучения: компьютера(ов), мультимедиа, телевизо-

ра, видеомагнитофона, аудиомагнитофона и т.д.; 

- наглядных пособий: плакатов, стендов, макетов, образцов, раздаточного 

материала; 

- оборудований; 

- инструментов; 

- инвентаря.  

4.3.4 Содержание УМК-4 «Учебники и учебные пособия»: 

перечень имеющихся в наличии: 

- учебников; 

- учебных пособий; 

- практикумов; 

- сборников задач (ситуаций); 

- аудио и  видеозаписи; 

- журналов; 

- рабочих тетрадей и др. 

Примечание: в т.ч. разработанных учебных пособий, рабочих тетрадей, сборников 

задач преподавателями/ мастерами п/о. 
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4.3.7 Содержание УМК-5 «Фонд оценочных средств»: 

- комплект оценочных средств для проведения входного контроля по УД/ 

ПМ; 

- комплект оценочных средств для проведения текущего контроля по каж-

дой теме (разделу) УД/ ПМ (карточка опроса, тесты и др.); 

- комплект оценочных средств  работ для проведения промежуточного 

контроля (по учебному плану); 

- комплект оценочных средств для проведения курсового проектирования: 

 перечень тем курсового проекта (работ); 

 требования к оформлению курсового проекта (работ); 

 методические рекомендации по выполнению курсового проекта (ра-

бот). 

- комплект оценочных средств для проведения государственной итоговой 

аттестации: 

 перечень экзаменационных вопросов, тем выпускных квалификаци-

онных работ, экзаменационно - практических задач;  

 приказы на закрепление тем выпускных квалификационных работ и 

руководителей; 

 график контроля над выполнением выпускных квалификационных 

работ; 

 образцы выпускных квалификационных работ; 

 экзаменационные билеты;  

 экзаменационные тесты; 

 экзаменационные ситуации; 

 методические рекомендации по написанию выпускных квалифика-

ционных работ; 

- критерии проверки уровня знаний, умений студентов для проведения го-

сударственной итоговой аттестации выпускников. 

 

4.4 Организация контроля содержания и качества разработки учебно-

методического комплекса 
4.4.1 Текущий контроль за содержанием и качеством подготовки УМК 

осуществляет председатель цикловой комиссии. С этой целью внутри цикловой ко-

миссии своевременно рассматривается, рецензируется и передается на утверждение 

учебная программа УД/ ПМ. Рассматриваются учебные и учебно-методические ма-
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териалы, представляемые разработчиками УМК; обеспечивается своевременный за-

каз основной и дополнительной учебной и учебно-методической литературы для 

библиотеки; на этапе корректировки материалов УМК осуществляется периодиче-

ский контроль их соответствия современному уровню развития науки, методики и 

технологии. 

4.4.2 Заместитель директора ответственный за процесс, заведующие в фи-

лиалах по учебной работе, по практическому обучению, заведующий научно-

методической службой, методисты периодически контролируют наличие УМК по 

всем УД/ ПМ, входящим в образовательную программу специальности/ профессии, 

и их соответствие требованиям настоящего положения. 

4.4.3 Научно-методический совет колледжа осуществляет общий контроль 

наличия и разработки УМК УД/ ПМ преподавателями, мастерами п/о. 

 

5 Ответственность 

5.1 Ответственность за исполнение настоящего положения несут: замести-

тели директора ответственные за процесс, заведующие, методисты, председатели 

цикловых комиссий, преподаватели, мастера п/о. 
 

6 Нормативные ссылки 

6.1 Внешние нормативные документы: 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» ст.13, ст.18-19; 

- Закон Республики Бурятия от 13 декабря 2013 года №240-V «Об образо-

вании в Республике Бурятия»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 

июня 2013 г. №464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления обра-

зовательной деятельности по образовательным программам среднего профессио-

нального образования»; 

- ФГОС по профессиям/ специальностям. 

6.2 Внутренние нормативные документы: 

- Устав колледжа; 

- Положение о планировании, организации и проведении лабораторных ра-

бот и практических занятий; 

- Положение о государственной итоговой аттестации студентов, обучаю-

щихся по программам среднего профессионального образования; 

- Положение о практике студентов, осваивающих образовательные про-

граммы СПО; 

- Положение об организации самостоятельной работы студентов; 
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- Положение об организации выполнения и защиты курсовой работы (про-

екта); 

- Положение о выполнении выпускной квалификационной работы; 

- Положение о текущем, рубежном контроле успеваемости студентов; 

- Положение о разработке программы производственной практики (пред-

дипломной); 

- Положение о разработке рабочих программ профессиональных модулей; 

- Положение о разработке рабочих программ учебных дисциплин; 

- Положение о разработке рабочих программ общеобразовательных учеб-

ных дисциплин; 

- Положение о разработке фонда оценочных средств образовательной про-

граммы СПО; 

- Положение о проведении открытых учебных занятий; 

- Положение о портфолио студента. 

 

7 Хранение 

7.1 Оригинал настоящего положения хранится в службе качества, контро-

лируемая копия хранится у заведующего научно-методической службой, директоров 

(руководителей) филиалов. 

 

8 Рассылка 

8.1 Копия настоящего положения рассылается заместителю директора от-

ветственного за процесс, директорам (руководителям) филиалов, заведующему на-

учно-методической службы, методистам, преподавателям, мастерам производствен-

ного обучения. 

 

9 Приложения 

9.1 Приложения в настоящем положении отсутствуют. 
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