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Методическое обеспечение учебного процесса 

ПОУ «КИМБ»
Методические рекомендации - это рекомендации к выполнению какой-либо работы, последовательности действий. Методические рекомендации содержат в себе раскрытие одной или нескольких частных методик, выработанных на основе положительного опыта. Их задача – рекомендовать наиболее эффективные, рациональные варианты, образцы действий применительно к определенному виду деятельности (в том числе к мероприятию). Т.е. в методических рекомендациях описывают, рекомендуют - как лучше или как правильнее выполнять некую методику, последовательность действий.
Методические рекомендации разнохарактерные и ориентированы на оказание методической помощи руководителям структурных подразделений образовательного учреждения, организаторам учебно-воспитательной и научно-методической работы, преподавателям для использования в их практической деятельности и студентам. 

Методические рекомендации для преподавателей по написанию учебно-методической разработки
Методическая разработка - это пособие, раскрывающее формы, средства, методы обучения, элементы современных педагогических технологий или сами технологии обучения и воспитания применительно к конкретной теме урока, теме учебной программы, преподаванию курса в целом. В зависимости от цели, задач, качества и значимости, методическая работа может быть разных уровней: 1 уровень - преподаватель работает с литературой с целью изучения и накопления материала для последующего изменения содержания преподавания, изучает передовой опыт по проблемам разрабатываемой темы; 2 уровень - преподаватель использует в работе элементы изученного передового опыта, изменяет содержание и технологию обучения. Представляет методическую работу в виде цикла лекций, описаний лабораторных и практических работ; 3 уровень - преподаватель создает новую систему, несущую элементы передовых подходов, творчества, диалектического стиля мышления. Результатом этой работы могут быть дидактические пособия, учебно- методический комплекс по разделу или теме, включающий цикл уроков или внеклассных мероприятий; 4 уровень - преподаватель создает работу творческого характера: разрабатывает авторскую программу и проводит экспериментальную работу по ее внедрению, разрабатывает новые дидактические пособия или новые формы и методы обучения; 5 уровень - преподаватель принимает участие в исследовательской или экспериментальной работе по созданию новых дидактических и технологических систем. Разрабатывает УМК к электронному учебнику. Формой работы 4 и 5 уровня может быть распространение своего опыта работы и может выполняться как индивидуально, так и творческими группами преподавателей – единомышленников. Требования, предъявляемые к методической разработке: 
( Содержание методической разработки должно четко соответствовать теме и цели. 
( Содержание методической разработки должно быть таким, чтобы педагоги могли получить сведения о наиболее рациональной организации учебного процесса, эффективности методов и методических приемов, формах изложения учебного материала, применения современных технических и информационных средств обучения. 
( Авторские (частные) методики не должны повторять содержание учебников и учебных программ, описывать изучаемые явления и технические объекты, освещать вопросы, изложенные в общепедагогической литературе. 
( Материал должен быть систематизирован, изложен максимально просто и четко. 
( Язык методической разработки должен быть четким, лаконичным, грамотным, убедительным. Применяемая терминология должна соответствовать педагогическому тезаурусу.
 ( Рекомендуемые методы, методические приемы, формы и средства обучения должны обосновываться ссылками на свой педагогический опыт.
 ( Методическая разработка должна учитывать конкретные материально- технические условия осуществления учебно-воспитательного процесса. 
( Ориентировать организацию учебного процесса в направлении широкого применении активных форм и методов обучения. 
( Методическая разработка должна раскрывать вопрос «Как учить». 
( Должна содержать конкретные материалы, которые может использовать педагог в своей работе (карточки задания, планы уроков, инструкции для проведения лабораторных работ, карточки схемы, тесты, поуровневые задания и т.д.). Структура методической разработки: 1.Содержание; 2.Пояснительная записка; 3. Стандарт по теме; 4. Информационно – теоретический блок; 5.Учебно – методическая карта; 6.Схема самостоятельной работы студента; 7.План самостоятельной работы студента; 8.План практического занятия; 9.Дидактический материал (тесты, задания, карты); 10. Список использованных источников. Структура текста методических указаний 
1. На титульном листе методической разработки приводится: наименование учреждения (ПОУ «КИМБ»); заглавие (название) работы; вид учебной литературы (учебное пособие, методические указания, методические разработки, методические рекомендации, инструкции к лабораторным и практическим занятиям, программа и т.п., с указанием, для кого предназначено данное издание - специальность, курс); составитель данной работы (указывается ученая степень, звание, должность, ФИО составителя); данные о рассмотрении на заседании цикловой комиссии (№ протокола, дата рассмотрения); место и год издания.
 2. Пояснительная записка состоит из обоснования темы и ее актуальности.
 3. Стандарт по теме включает учебные цели: 
( овладение компетенциями (конечная цель); 
( в результате освоения темы студент должен уметь; 
( для формирования умений студент должен знать (исходные базисные знания и умения).
 4. Оснащение: таблицы, плакаты, муляжи, фантомы, лабораторные данные и др. 
5. Содержание занятия: 
( контроль исходного уровня знаний и умений в виде заданий (тестов) разного уровня, типовых задач; 
( разбор с преподавателем основных и наиболее сложных вопросов, необходимых для освоения темы занятия; 
( разбор узловых вопросов изучаемого материала; 
( демонстрация преподавателем методики практических приемов по данной теме; 
( самостоятельная работа студентов под контролем преподавателя (решение задач, лабораторная работа, оформление результатов проведенной работы и т.д.); 
( контроль освоения темы занятия (тестовый контроль, решение ситуационных задач и др.). 
6. Учебно-исследовательская работа по данной теме (написание рефератов, подготовка наглядных пособий, стендов и др.). 
7. Литература: основная; дополнительная. В методических указаниях в лаконичной форме может быть дана справочная информация по изучаемой теме, графологическая структура темы, методические советы и указания студентам по выполнению контрольных заданий, эталон решения задачи, контрольные задания в необходимом количестве вариантов, дающие возможность обеспечить индивидуальное выполнение задания студентом. В заключении можно представить тестовые задания (тест-контроль) для самостоятельного контроля уровня усвоения темы с эталоном ответов. 
Нормативные требования к структуре учебно – методического пособия (Всероссийский учебно – методический центр)
1.Место проведения занятия, оснащение: Кабинет, аудитория, лаборатория, больница и др.; необходимое оснащение: - методическое (алгоритмы, схемы, видеофильмы, наглядные пособия); - материальное (таблицы, оборудование и материалы, приборы ТСО). 
2.Продолжительность изучения темы: Количество часов, отведенное на изучение данной темы. Если тема изучается в рамках различных организационных форм (лекции, семинары, практические занятия и др.), то необходимо структурировать тему. 
3.Актуальность темы, мотивация к ее изучению: Обоснование значимости темы для формирования специалиста. Возможно представление в виде графлогической структуры или логико – дидактической структуры темы.
 4.Формирование профессиональной компетенции (учебная цель), развитие общих компетенций (воспитательная и развивающая цели) через: - формирование новых теоретических знаний по теме; - формирование умений на базе теоретических знаний; - закрепление теоретических знаний и умений, приобретение практического опыта; - развитие и воспитание личности. Учебная цель – достижение конкретной, конечной цели занятия – формирование компетенций. Конкретизируется в виде задач, которые формулируются в терминах деятельности студента и являются одинаковыми и для педагога и для студента. При задании цели необходимо учитывать следующие требования: - соответствие цели занятия социальному заказу (ФГОС); - воспроизводимость цели – возможность достичь ее за отведенное по плану время - определенность цели - формулировка в терминах деятельности студента и одинаково понимаемая и педагогом и студентом -диагностические цели – описание цели через конкретные опознаваемые действия студента в терминах деятельности, позволяющие наиболее точно определить степень ее достижения. Развивающие цели – развитие общих компетенций - позновательных процессов, способностей составлять и анализировать информацию, работать в команде, формирование системного мышления. Воспитательная цель – формирование ценностных установок и профессиональных качеств, осознанного отношения к профессии, понимания ее значимости. Задачи позволяют обеспечить определенность диагностичость цели, т.к. выражаются в терминах деятельности студента: Студент должен - иметь практический опыт; - уметь: - знать: 
5.Межпредметные и внутрипредметные связи. Графическое изображение того, где могут быть использованы полученные в ходе занятия знания, связь с другими дисциплинами(ПМ) , значимость изучаемой темы. 
6.Задания для самоподготовки. Необходимы для управления самостоятельной работы студента при подготовке к занятию. Задания должны быть предложены в виде выполнения творческих работ. Литература, рекомендуемая для самоподготовки - основная (2-3источника) - дополнительная (не менее 3-х источников, в том числе ссылки Интернет). Вопросы для самоподготовки - по базисным знаниям; - по данной теме.

Методические рекомендации по составлению контрольно-оценочных средств
I. Общие правила (подходы к формированию КОС / оценке результатов освоения ПМ). 
1. Итогом освоения ПМ является готовность к выполнению соответствующего вида деятельности и обеспечивающих его профессиональных компетенций, а также развитие общих компетенций, предусмотренных для ОПОП в целом. 

2. Итоговой формой контроля по ПМ является экзамен (квалификационный). Он проверяет готовность обучающегося к выполнению указанного вида профессиональной деятельности и сформированность у него компетенций, определенных в разделе «Требования к результатам освоения ОПОП» ФГОС НПО (СПО). Итогом проверки является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности освоен / не освоен». 

3. Итоговая аттестация по ПМ (экзамен (квалификационный)) в идеале проводится как процедура внешнего оценивания с участием представителей работодателя – носителей профессионального контекста. В перспективе она м.б. дополнена процедурой добровольной сертификации (независимой внешней оценки). 

4. Условием допуска к экзамену (квалификационному) является успешное освоение обучающимися всех элементов программы профессионального модуля: теоретической части модуля (МДК) и практик. По выбору ОУ возможно проведение промежуточной аттестации по отдельным элементам программы профессионального модуля. В этом случае рекомендуемая форма аттестации по учебной и/или производственной практике – ДЗ (дифференцированный зачет), по МДК – Э (экзамен) или ДЗ (дифференцированный зачет). 

5. Задачи текущего и рубежного контроля по ПМ (аттестация по МДК и практике) – оценивание сформированности элементов компетенций (знаний и умений), отдельных компетенций с последующим агрегированием оценок. 

6. Результаты промежуточного и итогового контроля по ПМ едины, но нетождественны. Контроль освоения МДК и прохождения практики направлен на оценку результатов обучения. Субъектом оценочной деятельности здесь выступает образовательное учреждение. Контроль освоения ПМ в целом направлен на оценку овладения квалификацией. Субъектом оценочной деятельности является работодатель. Разная направленность и разные субъекты контроля предполагают разный инструментарий проверки. 

II. Алгоритм разработки КОС по ПМ 
1. Разработку содержания контрольно-оценочных средств по ПМ целесообразно начинать с анализа и, в случае необходимости, корректировки и уточнения показателей оценки результата, приведенных в  разделе программы модуля. 

1.1. В процессе анализа особое внимание необходимо обратить на корректность формулировки показателей. Следует помнить, что показателем освоения компетенции может быть продукт практической деятельности или процесс практической деятельности. Если показателем результата является продукт практической деятельности, то нужно предусмотреть ссылку на эталон качества данного продукта (например, ГОСТ). Если показателем результата является процесс практической деятельности, то критерием будет служить соответствие усвоенных алгоритмов деятельности заданному (регламенту, временным параметрам и др.). При этом критерии оценки основываются на поэтапном контроле процесса выполнения задания. 

Если отсутствует нормативно закрепленный эталон продукта или процесса (например, ГОСТ), можно использовать качественные характеристики продукта или процесса (правильность, точность и т.д.), но в этом случае необходимо установить для них критерии. Показателем оценки может быть и обоснование обучающимся своих действий. С учетом этих рекомендаций, формулировки показателя оценки результата могут приобрести вид: 

	ВАРИАНТЫ ФОРМУЛИРОВОК 

Оценка продукта деятельности 
	Оценка процесса деятельности 

	СООТВЕТСТВИЕ… 

	- соответствие (оформления витрины, демонстрационных стендов, эстетической выкладки товара, цветового решения) содержанию и правилам (оформления торговых предложений); 

- соответствие (простейших опросных анкет по сбору количественной и качественной информации) целям и задачам (опроса); 

- соблюдение требований к (структуре при составлении простейших объявлений); 

- достижение (поставленных целей и задач занятия); 
	- соответствие … (технологическим требованиям, СНиП, СанПиН…); 

- соответствие этапов (определения неисправностей и объема работ автомобиля, его агрегатов и систем инструкционной карте); 

- осуществление всех форм банкетного обслуживания в соответствии с профессиональными стандартами обслуживания; 

- соблюдение технологической последовательности (маршрута, алгоритма)…; 

- выполнение требований (инструкций и правил техники безопасности в ходе разборки, сборки узлов, агрегатов автомобиля и устранения неисправности); 

- использование новых технологий (или их элементов) при… 

- выполнение … с применением новых (можно указать каких) технологий (или их элементов) 

	КАЧЕСТВЕННЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ 

	Оценка процесса и продукта деятельности при наблюдении (проверке): 

- точность (правильность) выбора (материалов для …, режима…); 

- точность (диагностики …, определения, расчетов) 

- точность и скорость чтения чертежей; 

- скорость и техничность выполнения всех видов работ по обслуживанию посетителей предприятий питания; 

- своевременность (оказания неотложной доврачебной помощи при терминальных состояниях); 

- результативность информационного поиска; 

- правильность (рациональность) распределения времени на выполнение задания; СЛОВО «ПРАВИЛЬНОСТЬ» МОЖНО ИСПОЛЬЗОВАТЬ, ЕСЛИ КРИТЕРИИ ПРАВИЛЬНОСТИ ОДНОЗНАЧНЫ; 

	Оценка обоснования обучающимся выбора решения: 
- аргументированность преимуществ торгового предложения; 

- обоснованность отбора и оформления коммерческой рекламной информации для потребителей; 

- адекватность оценки методов…; 

- ясность и аргументированность (изложения собственного мнения); 

- полнота и доступность (рекомендаций потребителю в устной и письменной форме (на русском и иностранном языках)); 


1.2. Перечень показателей целесообразно составлять с учетом имеющихся в структуре ОПОП умений и знаний, соответствующих данному виду деятельности. Однако следует помнить, что компетенция несводима к отдельному умению или знанию, значит, и показатели ее сформированности должны носить комплексный характер.

Учебно-методический комплекс (УМК) дисциплины – это совокупность учебно-программной и учебно-методической документации. УМК способствует четкой организации преподавания изучаемого предмета и успешному усвоению образовательного материала студентами.  Основными целями и задачами УМК являются оказание помощи студенту в самостоятельном изучении теоретического материала; контроль знаний студента (самоконтроль, текущий контроль и промежуточная аттестация); методическое сопровождение организации всех видов занятий, практик. Использование опорных конспектов, тестовых заданий, схем, проблемно-ситуационных задач, логико-дидактических структур улучшает организацию работы студентов на учебном занятии и позволяет преподавателю решать поставленные педагогические задачи и использовать разнообразные методы для активизации учебного процесса.  
Рабочие тетради являются частью учебного комплекса и предназначены для аудиторной и внеаудиторной самостоятельной работы учащихся, содействующие активному усвоению и применению знаний. Они содержат алгоритмы выполнения манипуляций, ситуационные задачи, тестовые задания, развивающие, творческие упражнения и задания, схемы, таблицы, рисунки, графики, вопросы для самоконтроля, список используемой литературы. Рабочие тетради могут быть использованы студентами также при закреплении, обобщении и систематизации полученных знаний.
Электронные обучающие ресурсы – это программно-методические комплексы, обеспечивающие возможность самостоятельно или с помощью преподавателя освоить тему учебного  курса или его раздел.
Электронные обучающие ресурсы максимально облегчают понимание и запоминание (причем активное, а не пассивное) наиболее существенных понятий, утверждений и примеров, вовлекая в процесс обучения иные, нежели обычный учебник, возможности человеческого мозга, в частности, слуховую, зрительную (связанную с движением предметов) и эмоциональную память.
Методические рекомендации по оформлению мультимедийных презентаций
Мультимедийное сопровождение лекций – демонстрационный электронный образовательный ресурс, сопровождающий и дополняющий рассказ лектора текстовой, аудиальной, графической и видеоинформацией, с помощью соответсвующих аппаратных и программных средств. Каждый слайд должен иметь простую, понятную структуру и содержать текстовые или графические элементы, несущие в себе зрительный образ как основную идею слайда. Цепочка образов должна полностью соответствовать логике. Такой подход способствует хорошему восприятию материала и воспроизведению в памяти представленного содержания посредством ассоциаций. Используйте короткие слова и предложения. Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 

Требования к содержанию мультимедийных презентаций: 

( предпочтительно горизонтальное расположение материала; 

( наиболее важная информация располагается в центре экрана; 

( сжатость и краткость изложения, максимальная информативность текста; 

( с точки зрения эффективного восприятия текстовой информации, один слайд в среднем должен содержать 7 – 13 строк. На слайде следует располагать список не более чем из 5 – 6 пунктов, в каждом из которых – не более 5 – 6 слов; 

( расположение информации на слайде (наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана; если на слайде картинка, надпись располагается под ней; желательно форматировать текст по ширине; не допускать «рваных» краев текста); 

( наличие не более одного логического ударения: краснота, яркость, обводка, мигание, движение;

 ( каждый слайд должен отражать одну мысль; 

( на одном слайде рекомендуется использовать не более 4-х цветов: один для фона, один для заголовков и один два для текста; 

( для фона лучше использовать светлые тона. 

( заголовок, привлекающий внимание; 

( каждый слайд должен отражать одну мысль; 

( на одном слайде не более 3-х определений или выводов; 

( несущественная информация располагается внизу страницы; 

( наименования используемых программ указываются в Им.п.. Требования к шрифту: 

( желательно использовать для заголовков – 22-28 pt, подзаголовок – 20 – 24pt, текст – 18 – 22pt, подписи данных в диаграммах – 18 – 22pt, информация в таблицах – 18 – 22; 

( не рекомендуется смешивать разные типы шрифтов, следует использовать не более двух – трех шрифтов в одной презентации;

 ( для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание; 

( нельзя злоупотреблять прописными буквами. Требования к оформлению слайдов:

 ( допускается использовать либо темные знаки на светлом фоне (позитивная полярность изображения), либо светлые знаки на темном фоне ( негативная полярность изображения); 

( дата должна быть только на титульном и завершающем слайдах; 

( в титульном и завершающем слайдах анимации объектов не используются; 

( рекомендуется единый стиль оформления; 

( во всей презентации заголовки, гиперссылки, списки должны выглядеть одинаково; 

( разумное дозирование количества фотографий и рисунков в презентации и на одном слайде; 

( все рисунки должны быть подписаны, подпись располагается снизу. При создании презентации педагогу важно помнить: 

( увиденное сначала предстает перед нами как образ – мы реагируем на поведение объекта, выделяем размер, цвет форму, а затем обращаем внимание на содержание; 

( понимание закономерностей восприятия, грамотное, планомерное использование приемов анимации – это залог повышения эффективности восприятия, грамотное, планомерное использование приемов анимации – это залог повышения эффективности восприятия материала, представленного в презентации.
Курсовая работа - это самостоятельная учебная научно-методическая работа, выполняемая под руководством преподавателя по общенаучным и специальным дисциплинам учебного плана. Имеет целью развитие у студентов навыков самостоятельной творческой работы, овладение методами современных научных исследований, углублённое изучение какого-либо вопроса, темы, раздела учебной дисциплины (включая изучение литературы и источников). Курсовая работа выполняется студентами в определённый срок и по определённым требованиям и должна быть результатом применения приобретенных в ходе обучения теоретических знаний и практических навыков к решению сформулированной задачи.
Дипломная работа один из видов выпускной квалификационной работы - самостоятельная творческая работа студентов, обучающихся по программам подготовки специалистов, выполняемая ими на последнем, выпускном курсе.
Дипломная работа представляет собой самостоятельное исследование какого-либо актуального вопроса. Основной целью написания дипломной работы является систематизация и обобщение теоретических знаний и практических навыков выпускников. Дипломная работа защищается на заседаниях итоговых аттестационных комиссий (ИАК) средних специальных учебных заведений. Выпускникам, защитившим дипломную работу, выдаётся диплом о присвоении соответствующей квалификации.
