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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Таврійського державного агротехнологічного університету

від 01 листопада 2017 № 194-ОД

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Дане Положення розроблено як складова системи управління якістю і встановлює однакові вимоги до змісту й оформлення навчально-методичних комплексів дисциплін (НМКД), передбачених навчальними планами, за якими проводиться підготовка фахівців в університеті у відповідності з вимогами міжнародного стандарту ISO 9001:2015.

1.2. Передбачений Положенням обсяг навчально-методичного забезпечення навчальної дисципліни є однією з умов, які дозволяють досягти необхідної якості освітньої діяльності, ефективно організувати самостійну роботу студента й зберегти спадкоємність у викладанні навчальних дисциплін.

1.3. Вимоги Положення є обов'язковими для усіх навчальних структурних підрозділів університету.

1.4. НМКД є інтелектуальною власністю викладача (колективу викладачів) та майновою власністю університету. Відповідальність за збереження НМКД покладається на завідувача кафедри, за якою закріплена навчальна дисципліна.

1.5. При зміні викладача навчальної дисципліни автор НМКД передає його новому викладачу в присутності завідувача кафедри. 

1.6. Навчально-методичний комплекс дисципліни (НМКД) формується відповідно до вимог, що висуваються до кредитно-модульної системи організації навчального процесу (далі КМСОНП). Основою розробки та оформлення НМКД є:

· Закон України «Про освіту» (2017р.);
· Закон України «Про вищу освіту» (2014р.);

· Положення про організацію освітнього процесу в ТДАТУ (2015р.);
· Положення про кредитно-модульну систему організації навчального процесу підготовки фахівців в Таврійському державному агротехнологічному університеті (2015р.);
· Методичний посібник «Акредитація. Організація та проведення у ВНЗ України» (2003р.).
2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО КОМПЛЕКСУ
З ДИСЦИПЛІНИ (нмкд)
2.1. Навчально-методичний комплекс дисципліни (НМКД) – це сукупність нормативних та навчально-методичних матеріалів, необхідних і достатніх для ефективного виконання студентами робочої програми навчальної дисципліни, передбаченої навчальним планом підготовки студентів відповідного освітньо-кваліфікаційного рівня за напрямом підготовки (спеціальністю).

НМКД розроблюється для всіх навчальних дисциплін відповідно до навчального плану.

2.2 Зміст НМКД та обов’язкова послідовність його підрозділів:
Титульний аркуш (див. додаток А).
Зміст (див. додаток Б).
1. Програма навчальної дисципліни.
2. Робоча програма навчальної дисципліни.
3. Конспект лекцій з навчальної дисципліни.
4. Методичні вказівки (рекомендації) для проведення лабораторних, практичних та семінарських занять.
5. Тематика курсових робіт (проектів) та методичні вказівки (рекомендації) щодо їх виконання (якщо передбачені програмою).
6. Засоби діагностики з навчальної дисципліни.
7. Методичні розробки з організації самостійної роботи студентів з навчальної дисципліни (графік, методичні рекомендації тощо).
8. Відомості щодо забезпечення студентів навчальною та методичною літературою (див. додаток В).
9. Електронний навчальний курс з дисципліни (розміщений на Навчально-інформаційному порталі ТДАТУ (http://nip.tsatu.edu.ua).
Кожний підрозділ НМКД (крім 9 позиції – електронного курсу з дисципліни) повинен бути представлений в паперовому виді на державній мові, мати титульний аркуш з відповідною назвою.

НМКД є єдиним для усіх формам навчання (денна або заочна, скорочений термін навчання на основі ОР «Молодший спеціаліст») для окремого напряму підготовки або спеціальності. Винятком може бути лише випадок, коли розробниками НМКД за різними формами навчання є різні автори.

3. ХАРАКТЕРИСТИКА ОКРЕМИХ ПІДРОЗДІЛІВ НМКД
Зміст та оформлення окремих підрозділів НМКД повинні відповідати Методичним рекомендаціям з формування навчально-методичного комплексу дисципліни за вимогами КМСОНП, які розроблені для виконання даного Положення.
3.1. Програма навчальної дисципліни
Цей розділ НМКД містить орієнтовну програму навчальної дисципліни рекомендовану Міністерством освіти і науки України або програму навчальної дисципліни затвердженої відповідно до Положення про програму навчальної дисципліни 2016 року.
3.2. Робоча навчальна програма дисципліни

Робоча навчальна програма дисципліни розробляється для кожної дисципліни навчального плану спеціальності як нормативний документ, що є стандартом ВНЗ.
Робоча навчальна програма дисципліни розробляється на основі навчального плану та програми навчальної дисципліни за відповідною спеціальністю. Якщо дисципліна викладається за декількома спеціальностями або формами навчання (денна, заочна, на основ ОР «Молодший спеціаліст»), розробляється відповідна кількість робочих навчальних програм дисциплін.

3.3. Конспект лекцій з навчальної дисципліни
Конспект лекцій – навчально-методична розробка, яка повинна містити повний виклад лекційного матеріалу до затвердженої робочої програми дисципліни.

3.4. Методичні вказівки (рекомендації) для проведення лабораторних, практичних та семінарських занять
Методичні вказівки (рекомендації) для проведення лабораторних, практичних та семінарських занять – навчально-методичні розробки, які містять інформацію обов'язкового чи рекомендаційного характеру для виконання різних видів аудиторної роботи студентами. 
3.5. Тематика курсових робіт (проектів) та методичні вказівки (рекомендації) щодо їх виконання
Тематика курсових проектів (робіт), якщо вони передбачені навчальним планом, повинна відповідати завданням навчальної дисципліни й тісно пов’язуватися з практичними потребами конкретного фаху.
Методичні вказівки (рекомендації) з курсових робіт (проектів) повинні дати достатню інформацію студенту з виконання даної роботи.
3.6. Засоби діагностики з навчальної дисципліни
Наводиться система оцінювання, тести до практичних, семінарських або лабораторних робіт, тести до проведення підсумкового модульного контролю (ПМК), екзаменаційні білети (обов’язкові для тих дисциплін, де формою семестрового контролю є екзамен), комплексні контрольні роботи (ККР) тощо.

Тестовий комплекс дисципліни є обов’язковим і повинен відповідати Положенню про організацію тестування в ТДАТУ (2017р.).
3.7. Методичні розробки з організації самостійної роботи з навчальної дисципліни
Наводиться комплекс рекомендацій і роз'яснень, що забезпечують студентові організацію вивчення дисципліни. Оформлення цього підрозділу НМКД повинно відповідати Положенню про самостійну роботу студентів ТДАТУ (2015р.).
3.8. Відомості щодо забезпечення студентів навчальною та методичною літературою
В даному підрозділі НМКД надається перелік джерел, які використовуються студентами під час вивчення дисципліни, та їх наявність у науковій бібліотеці ТДАТУ, на кафедрі, методичному кабінеті.
3.9. Електронний навчальний курс з дисципліни

Електронний навчальний курс з дисципліни повинен до початку навчального семестру в якому викладається дисципліна бути розміщений на Навчально-інформаційному порталі ТДАТУ (http://nip.tsatu.edu.ua) та відповідати вимогам Положення про електронний навчальний курс (2015р.).
4. ПОРЯДОК РОЗРОБКИ НМКД

4.1. НМКД розробляє ведучий викладач (колектив викладачів кафедри), який забезпечує викладання змісту навчальної дисципліни відповідно до навчального плану підготовки студентів відповідного освітнього рівня за спеціальністю.

4.2. Завідувач кафедри та ведучий викладач (колектив викладачів) – розробники НМКД, є відповідальними за його якісну підготовку.

4.3. Відповідальність за зміст методичної розробки, крім автора, несуть рецензенти та завідувач кафедри, на якій працює автор розробки.

Відповідальність за наявність орфографічних, стилістичних помилок та помилок в оформленні роботи несе автор методичної розробки.

4.4. Навчально-методичні матеріали, що включаються в НМКД, повинні відповідати сучасному рівню розвитку науки, техніки та технології, передбачати логічно послідовний виклад змісту навчального матеріалу, використання сучасних методів і технічних засобів освітнього процесу, що дозволяють студентам глибоко освоювати навчальний матеріал і набувати умінь.

4.5. Розробка НМКД здійснюється у такій послідовності:

· розробка і затвердження робочої навчальної програми дисципліни;

· розробка і затвердження конспекту лекцій;

· розробка і затвердження вказівок (рекомендацій) для проведення практичних / семінарських / лабораторних занять;

· розробка і затвердження вказівок (рекомендацій) до самостійної роботи;

· розробка і затвердження вказівок (рекомендацій) до виконання курсових робіт (проектів);

· розробка засобів діагностики за усіма видами навчальних робіт з дисципліни;

· оформлення документації НМКД;

· апробація матеріалів НМКД в освітньому процесі;

· коригування (оновлення) матеріалів НМКД.

4.6. Усі начально-методичні матеріали дисципліни розробляються відповідно до затвердженої робочої програми.

4.7. Терміни розробки матеріалів визначаються завідувачем кафедри, за якою закріплена навчальна дисципліна, фіксуються протоколом засідання кафедри, підготовка елементів НМКД включається в індивідуальний план роботи викладача (до розділу методичної роботи).
4.8. Апробація матеріалів НМКД проводиться впродовж навчального року під час викладання навчальної дисципліни вперше. Основне завдання апробації – оцінка засвоєння навчального матеріалу студентами, відповідності плану проведення всіх навчальних занять затвердженому розкладу, якості підготовки й логічної послідовності викладу навчального матеріалу. При апробації допускається використання неповного НМКД, проте він має бути достатнім мінімумом для засвоєння навчальної дисципліни студентами.

4.9. За результатами апробації матеріалів НМКД його автори належно оцінюють якість навчально-методичних матеріалів і готують повний комплект документації НМКД.

4.10. Завідувач кафедри, за якою закріплена навчальна дисципліна:

· щорічно проводить моніторинг підготовки НМКД та його якості;

· періодично оцінює якість викладання дисципліни й підготовки НМКД шляхом вивчення його матеріалів, а також відвідування занять з даної навчальної дисципліни. 

Результати внутрішнього контролю змісту та якості НМКД відображаються у протоколах засідання кафедри.

4.11. При необхідності автори вносять зміни до НМКД з метою поліпшення якості викладання, повного відображення сучасного стану науки та практики.

5. РОЗГЛЯД ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПІДРОЗДІЛІВ НМКД
Всі складові НМКД розглядаються та схвалюються на засіданні відповідної кафедри.

Методичною комісією факультету, за якої спеціальністю викладається дисципліна, розглядаються та затверджуються наступні методичні розробки:

– конспект лекцій;

– методичні вказівки (рекомендації) для проведення практичних (семінарських, лабораторних) занять;

– методичні вказівки (рекомендації) для самостійної роботи студентів;

– методичні вказівки (рекомендації) для виконання курсової роботи (проекту);

– тестовий комплекс з дисципліни;

– комплексна контрольна робота.

Для затвердження методичних розробок на засіданні методичної комісії відповідного факультету обов'язково додається витяг із протоколу засідання відповідної кафедри, в якому вказуються: повна назва методичної розробки, кількість сторінок, П.І.Б., вчене звання, науковий ступінь та посада автора.
Робоча програма навчальної дисципліни розглядається та затверджується на першому засіданні відповідної кафедри кожного навчального року.

Конспект лекцій та методичні розробки з дисципліни корегуються та оновлюються за необхідністю. Після внесення змін методична розробка проходить процедуру перезатвердження методичною комісією.
Додаток А

до Положення

Приклад оформлення титульного аркушу НМКД

Шифр кафедри_______
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ТАВРІЙСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ АГРОТЕХНОЛОГІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ФАКУЛЬТЕТ _______________________________________
(назва факультету)

Кафедра 




(назва кафедри)


НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ КОМПЛЕКС 

З ДИСЦИПЛІНИ «_____________________________________________»

(повна назва дисципліни)
Спеціальність, освітній рівень
Розробник _____________________________________________
(ПІБ, наукова ступінь, наукове звання)
Затверджений на засіданні кафедри________________
(назва кафедри)

Протокол № 
 від _____ ____________ 201___ р.
Завідувач кафедри 



(ПІБ)

Мелітополь

20__
Додаток Б 

до Положення

Зміст НМКД, який наводиться після титульної сторінки на окремому аркуші 
ЗМІСТ

1. Програма навчальної дисципліни.

2. Робоча програма навчальної дисципліни.
3. Конспект лекцій з навчальної дисципліни.

4. Методичні вказівки (рекомендації) для проведення лабораторних, практичних та семінарських занять.

5. Тематика курсових робіт (проектів) та методичні вказівки (рекомендації) щодо їх виконання (якщо передбачені програмою).

6. Засоби діагностики з навчальної дисципліни.
7. Методичні розробки з організації самостійної роботи студентів з навчальної дисципліни (графік, методичні рекомендації тощо).

8. Відомості щодо забезпечення студентів навчальною та методичною літературою (див. додаток В).

Додаток В 

до Положення

Відомості щодо забезпечення студентів навчальною та методичною літературою
	№ з/п
	Назва навчальної або методичної літератури
	Кількість примірників, шт. 

	В науковій бібліотеці університету

	1
	
	

	…
	
	

	В методичному кабінеті кафедри

	1
	
	

	…
	
	


Примітка: В переліку літератури з навчальної дисципліни повинні бути присутні сучасні видання на державній мові (крім дисципліни «Іноземна мова»).
