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1. Общие положения 

1.1 Положение о учебно-методическом комплексе учебных дисциплин и 
профессиональных модулей (далее - Положение) разработано в соответствии 
федеральных государственных образовательных стандартов среднего 
профессионального образования с учетом федерального закона «Об образовании 
в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЭ и Приказа 
Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. N 464 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования», 
Методики разработки основной профессиональной образовательной программы 
СПО Федерального института развития образования Министерства образования 
и науки РФ, 2014 г., Уставом колледжа. 

1.2 Настоящее Положение регламентирует состав, структуру, требования 
к содержанию и оформлению учебно-методических комплексов учебных 
дисциплин (далее УМК УД) и комплексов учебно-методического обеспечения 
профессиональных модулей (далее КУМО ПМ) и предназначено для введения 
единых требований к учебно-методическому обеспечению учебных дисциплин, 
профессиональных модулей (далее УД, ПМ), обеспечивающих освоение 
основных профессиональных образовательных программ специальностей 
колледжа. 

1.3 Предусмотренный настоящим Положением уровень учебно-
методической обеспеченности дисциплины, профессионального модуля 
является одним из условий, позволяющих достичь необходимого качества 
подготовки специалистов. 

1.4 Настоящее Положение регулирует процесс подготовки учебного 
материала, как с точки зрения содержания, так и формы, в целях создания 



условий, позволяющих эффективно организовывать и проводить учебные 
занятия. 

1.5 Требования Положения должны соблюдаться всеми цикловыми 
методическими комиссиями (далее - ЦМК). 

2. Цели и задачи формирования УМК УД и КУМО ПМ 

2.1 УМК УД и КУМО ПМ формируются с целью систематизации 
учебных, учебно-методических, нормативно-методических, методических 
материалов, обеспечивающих качественное преподавание учебной дисциплины, 
профессионального модуля и направлены на решение следующих основных 
задач: 

четкое определение места и роли учебной дисциплины, 
профессионального модуля в образовательной программе; фиксация и 
конкретизация на этой основе учебных целей и задач дисциплины, 
профессионального модуля; 

- отражение в содержании учебной дисциплины, профессионального 
модуля современных достижений науки, культуры и других сфер общественной 
практики, связанных с данной учебной дисциплиной, профессиональным 
модулем; 

последовательная реализация внутри- и междисциплинарных 
логических связей, согласование содержания и устранение дублирования 
изучаемого материала с другими дисциплинами, профессиональными модулями 
образовательной программы; 

- рациональное распределение учебного времени по разделам курса и 
видам учебных занятий; 

- рациональное распределение часов вариативной части по разделам 
курса и видам учебных занятий; 

- распределение учебного материала между аудиторными занятиями и 
самостоятельной работой студентов; 

- планирование и организация самостоятельной работы студентов с 
учетом рационального использования времени, отведенного на самостоятельную 
работу; 

- определение круга источников, учебной, методической и научной 
литературы, необходимых для освоения дисциплины, и формирование 
библиографического списка; 

- разработка оптимальной системы текущего и итогового контроля 
знаний студентов. 

3. Требования к структуре УМК УД и КУМО ПМ 

3.1 УМК УД и КУМО ПМ - упорядоченная и структурированная 
совокупность учебно-методических материалов, способствующих 
эффективному освоению обучающимися учебного материала по конкретной 
дисциплине/модулю, как части основной профессиональной образовательной 



программы, способствующей реализации целей и содержания образовательного 
стандарта специальности. 

3.2 При разработке УМК УД и КУМО ПМ следует придерживаться 
следующей структуры (такой же структуры необходимо придерживаться и при 
формировании электронного УМК УД и КУМО ПМ): 

1. Титульный лист (Приложение 1) 
2. Оборотная сторона титульного листа (Приложение 2) 
3. Аннотация (Приложение 3) 
4. Рецензии (внутренняя и внешняя) 
5. Содержание 
4. Нормативная и учебно-программная документация: 
- примерная программа дисциплины, профессионального модуля; 
- рабочая программа дисциплины, профессионального модуля. 
7. Учебно-методическая документация: 
- календарно-тематический план; 
- технологическая карта занятия; 
- конспекты лекций; 
- наглядные пособия, раздаточный дидактический материал; 
-сборники задач, ситуаций и упражнений; 
- учебные и учебно-методические пособия; 
- перечень электронных средств обучения. 
8. Методический комплект по курсовой работе: 
- положение о курсовой работе; 
- тематика курсовых работ; 
- методические рекомендации и требования по выполнению курсовых 

работ. 
9. Методический комплект для внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов: 
- тематика самостоятельных работ и методические указания к их 

выполнению. 
10. Методический комплект по учебной и производственной практике: 
- положение об учебной и производственной практике студентов; 
- методические указания по составлению отчета по учебной и 

производственной практике. 
11. Комплект оценочных средств по учебной дисциплине, 

профессиональному модулю: 
- оценочные средства для проведения входного контроля с целью 

определения способностей обучающихся и его готовности к восприятию и 
освоению учебного материала; 

- оценочные средства для проведения текущего контроля освоения 
обучающимися программы в пределах ППССЗ; 

- оценочные средства для проведения промежуточной аттестации 
освоения обучающимися программы в пределах ППССЗ; 

- оценочные средства для проведения итогового контроля освоения 
обучающимися программы в пределах ППССЗ. 



12. Методический комплект к государственной (итоговой) аттестации: 
- тематика выпускной квалификационной работы; 
- методические рекомендации и требования по выполнению выпускной 

квалификационной работы; 
- графики выполнения и защиты выпускной квалификационной работы, 

консультации преподавателей; 
13. Лист внесения изменений и дополнений (Приложение 4). 
Данная структура может быть скорректирована с учетом специфики 

дисциплин. 

4. Технические требования к разработке электронного варианта 
УМК УД и КУМО ПМ 

4.1 Электронный учебно-методический комплекс должен быть 
представлен в формате, исключающем случайное изменение информации 
конечным пользователем (pdf, html и др.) 

4.2 Все материалы, входящие в состав ЭУМК, должны иметь единый 
стиль представления информации. 

Единый стиль представления должен применяться к следующим 
электронным образовательным ресурсам, входящим в состав ЭУМК: 

текстовые материалы (лекции, глоссарий, методические материалы и 
т.д.); 

изображения; 
видеофрагменты; 
аудиофрагменты; 
презентации; 
компьютерные тесты. 

Набор иллюстраций, видео- и аудио-материалов, анимированных 
электронных тренажеров и симуляций должен использоваться среди прочих 
элементов ЭУМК для демонстрации наиболее сложных и/или интересных 
объектов, явлений, процессов и навыков. 

5. Порядок разработки, согласования и утверждения, хранения 
УМК УД и КУМО ПМ 

5.1 УМК УД или КУМО ПМ разрабатывается преподавателем 
(коллективом преподавателей) цикловой методической комиссии, 
обеспечивающей реализацию дисциплины, профессионального модуля в 
соответствии с учебным планом подготовки обучающихся по специальности. 
Цикловая методическая комиссия является ответственной за качественную 
подготовку УМК и КУМО, соответствующего требованиям ФГОС СПО, за 
учебно-методическое и техническое обеспечение соответствующей/го 
дисциплины, модуля, в том числе и за обеспечение учебного процесса учебно-
методическим материалом. 



5.2 Учебно-методические и учебные материалы, включаемые в УМК и 
КУМО, должны отражать современный уровень развития науки, 
предусматривать логически последовательное изложение учебного материала, 
использование современных методов и технических средств интенсификации 
учебного процесса, позволяющих обучающимся глубоко осваивать учебный 
материал и получать навыки по его использованию на практике. 

5.3 При реализации дисциплины, модуля педагоги вносят изменения в 
материалы УМК и КУМО с целью улучшения качества преподавания, 
включения в УМК и КУМО новых материалов. 

5.4 УМК УД и КУМО ПМ модуля рассматриваются на заседании 
цикловых методических комиссий, подлежат экспертизе, утверждаются 
заместителем директора по УПР. 

5.5 УМК УД и КУМО ПМ формируется в электронном и бумажном 
варианте. Бумажный и электронный варианты хранятся у преподавателя, 
ведущего данную дисциплину, модуль. Электронный вариант УМК УД и КУМО 
ПМ также передается в учебную часть и методический кабинет, размещается на 
сайте колледжа. 

6. Организация контроля содержания и качества разработки 
УМК УД и КУМО ПМ 

6.1 Текущий контроль за содержанием и качеством подготовки УМК УД 
и КУМО ПМ осуществляет председатель цикловой методической комиссии. С 
этой целью внутри цикловой методической комиссии в соответствии с 
требованиями работодателей и нормативной документацией: 

- пересматривается, рецензируется и передается для утверждения 
рабочая программа по соответствующей/му дисциплине, модулю; 

- рассматриваются учебные и учебно-методические материалы, 
представляемые разработчиками УМК УД и КУМО ПМ; 

- обеспечивается своевременный заказ основной и дополнительной 
учебной и учебно-методической литературы для библиотеки; 

- на этапе корректировки материалов УМК УД и КУМО ПМ 
осуществляется периодический контроль их соответствия современному уровню 
развития науки, методики и технологии осуществления учебного процесса. 

6.2 Председатели цикловой методической комиссии, заведующие 
отделениями периодически контролируют наличие УМК по всем учебным 
дисциплинам, КУМО по профессиональным модулям, входящим в 
образовательную программу по специальности и их соответствие требованиям 
настоящего Положения. 

6.3 Ответственность за своевременную и качественную разработку УМК 
УД и КУМО ПМ несут заместители директора. 



Приложение 1 

Форма титульного листа 

УМК дисциплины/модуля 

Министерство профессионального образования, 
подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия) 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
Республики Саха (Якутия) 

«Финансово-экономический колледж имени И.И. Фадеева» 

УТВЕРЖДЕНО 
на заседании 
Методического совета 
протокол № 
от« » 201 г. 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС ДИСЦИПЛИНЫ 
(КОМПЛЕКС УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ) 

(индекс, наименование дисциплины/модуля) 

образовательной программы СПО по специальности 

(код, наименование специальности) 

базовой (углубленной) подготовки 



Приложение 2 

Форма оборотной стороны 

титульного листа 

УМК УД/КУМО ПМ 

СОГЛАСОВАНО 

Зам. директора по УПР 

/ / 

« » 201 г. 

УМК/КУМО рассмотрен(о) и одобрен(о) на заседании ЦМК 

Протокол № от _ 
Председатель ЦМК: 

Разработчики: 

ФИО, должность 

ФИО, должность 

Рецензенты: 

ФИО, должность внутреннего рецензента 

ФИО, должность, место работы внешнего рецензента 



Приложение 3 

Форма аннотации УМК УД/КУМО ПМ 

АННОТАЦИЯ 

Учебно-методический комплекс по учебной дисциплине/ 
профессиональному модулю 

индекс и название дисциплины/ ПМ 

по специальности . 
шифр и название специальности 

Учебно-методический комплекс УД/комплекс учебно-методического 
обеспечения ПМ составлен в соответствии с ФГОС СПО по 
специальности . 

Рассчитан на часов учебного времени: 

Максим. СРС 

Обязательная аудиторная Практика 

Максим. СРС 
всего 

в т.ч. 
лекционн 

ые 
занятия 

в т.ч. 
практиче 

ские 
занятия 

учебная 
практика 

производств 
енная 

практика(по 
профилю 

специальное 
ти) 

Всего 

Цели и задачи УД, ПМ: 

Место УД, ПМ в структуре ППССЗ: 

(указывается цикл, к которому относится дисциплина; определяются дисциплины, предшествующие к изучению 
данной, и дисциплины, для которых данная дисциплина является предшествующей) 

Итоговая аттестация в форме 



Приложение 4 

Форма листа внесения 

изменений в УМК УД/КУМО ПМ 

ЛИСТ ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В УМК/КУМО 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ/ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ 

Дата внесения 
изменений 

Содержание 
внесенных 
изменений 

Подпись 
преподавате-
ля, внесшего 

изменения 

Расшифровк 
а подписи 

Подпись 
председате 

ля ЦМК 
(ПК) 

Расшифров-
ка подписи 



ПРИНЯТО С УЧЕТОМ МНЕНИЯ 

Методического совета 

/6.05. 4 


