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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Дане Положення направлене на покращення методичного та інформаційного забезпечення освітньої діяльності університету за рахунок впровадження у навчальний процес навчально-методичних комплексів для самостійної роботи студентів. 
Самостійна робота студентів є важливою складовою частиною університетської освіти. Вона є однією з найефективніших засобів розвитку творчої активності студентів, мотивації роботи з науковою та навчально-методичною літературою, періодичними виданнями, довідковими, статистичними та іншими матеріалами. Сьогодні самостійна робота стає однією з основних форм навчання в університеті. На неї відводиться від 50 до 70 відсотків загального обсягу годин, призначених на вивчення дисципліни. 
Планування і розробка методичного забезпечення самостійної роботи студентів здійснюється відповідно до нормативних документів, затверджених Міністерством освіти і науки України: стандартів освіти, освітньо-кваліфікаційних характеристик фахівців, освітньо-професійних програм та навчальних планів спеціальностей. Особливе значення має методичне забезпечення самостійної роботи студентів для заочної форми навчання, як базового університету, так і його відокремлених структурних підрозділів.
Основою методичного та інформаційного забезпечення самостійної роботи студентів є навчально-методичні комплекси дистанційних курсів дисциплін (НМКДКД). НМКДКД – це комплект інформаційних матеріалів, як правило, у оболонках інтерактивних навчальних програм, що містять достатню кількість інформації у вигляді текстів, малюнків, креслень, анімацій, слайдів, відеофільмів для самостійного вивчення дисципліни чи окремих її блоків або тем, підготовки до практичних, лабораторних або семінарських занять, виконання курсових проектів (робіт), індивідуальних завдань, складання заліку або іспиту тощо. Метою створення університетської бази НМКДКД є забезпечення студентам усіх форм навчання можливості доступу до методичної літератури з певної дисципліни та її вивчення через навчальну корпоративну мережу базового університету, локальні мережі його відокремлених структурних підрозділів та державні комунікаційні мережі.
2. СТРУКТУРА НМКДКД
Навчально-методичний комплекс дистанційного курсу дисципліни складається з таких розділів. 
1. Відомості про авторів-укладачів НМКДКД.
2. Навчальний план дисципліни.
3. Теоретичний матеріал лекцій, електронний підручник тощо.
4. Інструктивно-методичні матеріали до практичних, семінарських, лабораторних занять.
5. Тести для поточного контролю знань.
6. Завдання та методичні вказівки до виконання курсових проектів (робіт), індивідуальних завдань.
7. Питання які внесені до екзаменаційних білетів.
8. Перелік рекомендованої навчально-методичної та наукової літератури для вивчання дисципліни.
3. Вимоги до НМКДКД 
3.1. Загальні вимоги
Технологічність. Можливість оперативно змінювати та доповнювати дистанційний курс новими сучасними матеріалами. Використання текстових та графічних редакторів, програм, що широко застосовуються.
Модульність. Кожний окремий курс або його частина (модуль) повинні створювати цілісне уявлення про окрему предметну область, що дозволяє з набору незалежних курсів-модулів сформувати навчальну програму, що відповідає індивідуальним чи груповим потребам набуття навиків та вмінь за певною дисципліною, напрямом чи спеціальністю. Модулі повинні бути пов’язані гіперпосиланнями.
Повнота насичення. Кожний модуль повинен мати наступні компоненти: теоретичне ядро, приклади, вправи та завдання для самостійного вирішення, контрольні питання (тести) для самоперевірки та атестації.

Наочність. Використання мультимедійних матеріалів (малюнки, фото, аудіо- та відеоінформація, анімації тощо).

3.2. Методичні рівні НКМДКД і форма представлення матеріалів
У залежності від форми представлених матеріалів, їх повноти, інтерактивності та повноти наповнення НМКДКД можна умовно розділити на дві групи, що відповідають інформаційному або інтерактивному рівням. Методичний рівень характеризує ступінь досконалості НМКДКД як навчаючої програми.
Рівень I (інформаційний). До І рівня можна віднести комплекси, де матеріали представлені у вигляді текстів без розвинутої системи гіперпосилань та навігації. Розділи НМКДКД, представляються у будь-якому форматі, але частіше - у текстовому редакторі Word. Для написання формул використовується Microsoft Equation Word (Редактор формул). Для електронних таблиць - Excel. Графічні матеріали – схеми, малюнки, діаграми, креслення – можуть бути виконані з використанням спеціальних програм, призначених для цього: CorelDraw, Paint, Photoshop, AutoCAD, Компас та інші. Загальні вимоги до цього рівня – перш за все технологічність. 
Рівень ІІ (інтерактивний). До цього рівня відносяться комплекси, де методичні матеріали пов’язані гіперпосиланнями, з розвинутою системою навігації матеріалу, з залученням мультимедійних засобів та інтерактивними можливостями пред’явлення того чи іншого матеріалу по запиту того, хто навчається чи використовує інформацію.  Такі комплекси у більшій мірі, ніж комплекси рівня І, виконують функції навчання, мають змогу проводити автоматизований контроль знань, тестування.

Рекомендації щодо підготовки навчально-методичних матеріалів методичного рівня ІІ для використання в навчальному процесі у рамках програмної оболонки "ПРОБА-2001" були видані та є роздавальним матеріалом на курсах підвищення кваліфікації з педагогіки та сучасних освітніх технологій викладачів університету. (Див. такі видання: 1.Работа с программой „ПРОБА-2001”. // Учебно-методическая база заочного (дистанционного) образования: Методические рекомендации для преподавателей и сотрудников университета, принимающих участие в разработке и подготовке методических материалов, используемых в учебном процессе в рамках программы «ПРОБА-2001». .- ИПДО.-2002г. – 80с.   2. Подготовка материалов для обучающих компьютерных программ. // Учебно-методическая база заочного (дистанционного) образования: Методические рекомендации для преподавателей.- ИПДО.-2002г. – 36с.)
3.3. Вимоги до представлення складових НМКДКД

3.3.1. Відомості про авторів-укладачів НМКДКД. Подаються прізвище, ім’я та по батькові автора або авторів розробки, вчені звання та ступені, кафедра, яка веде дану дисципліну. Можливо, за бажанням авторів, привести більш докладніші дані про авторів: біографічні дані, трудовий шлях, фотографії.

Бажано привести стислі рекомендації щодо користування розробленим комплексом, побажання від авторів тощо.
3.3.2. Навчальний план дисципліни представляється у формі, що відповідає формі робочого навчального плану дисципліни, затвердженого у встановленому порядку. Теоретичний матеріал курсу повинен бути логічно структурований та розподілений на теми-модулі з практичними (семінарськими, лабораторними) заняттями. Після кожної теми-модуля (групи тем-модулів) повинні бути посилання на матеріал для самостійного вивчення та поточного контролю знань. Особливу увагу треба приділити посиланням на рекомендовану літературу з кожної теми. 
3.3.3. Теоретичний матеріал (конспект лекцій або тексти лекцій, електронний підручник тощо). У вступній лекції розкривається ціль та завдання вивчення дисципліни, теоретичні знання та практичні навики, які повинен отримати студент при її вивчені, сутність і предмет вивчення, історія розвитку даної дисципліни, сьогоднішній рівень і подальші перспективи, практичне застосування досліджуваного предмету.
· Кожна лекція повинна починатися з її плану.
· Тексти лекцій повинні бути, максимально ілюстровані малюнками, схемами, таблицями, діаграмами, фотографіями, географічними картами, слайдами, відео-кліпами тощо.
· Нумерація лекцій, їх розділів і підрозділів виконується за багаторівневим принципом.
· Наприкінці кожної лекції повинні бути приведені питання для самоконтролю, призначені для самооцінки студентом рівня засвоєння лекційного матеріалу.
· Теоретичний матеріал повинен містити відомості, що охоплюють усю тематику, передбачену робочим навчальним планом даної дисципліни.
3.3.4. Інструктивно-методичні матеріали до практичних занять. Практичні заняття призначені для закріплення знань, отриманих студентами при вивченні теоретичного матеріалу, та поточного контролю їх якості. У матеріалах щодо практичних занять повинна міститися інформація, яка дозволяє організувати проведення двох основних етапів заняття:
1-й етап ( придбання практичних навичок і знань шляхом виконання вправ по темі заняття. Обсяг матеріалу і кількість вправ практичного заняття визначається з умови, що студент виконає їх за дві академічних години.

2-й етап ( проведення контролю знань засвоєного матеріалу. Для цього розроблювачем повинні бути представлені відповідні тести, що використовуються по даному практичному заняттю. 
Матеріали з кожного практичного заняття повинні містити такі розділи:

· тема практичного заняття;

· мета практичного заняття;

· номери розділів конспекту лекцій, у яких містяться теоретичні положення, необхідні для проведення даного практичного заняття. Для ІІ - інтерактивного - рівня НМКДКД повинно бути організовано систему гіперпосилань з виходом на відповідні розділи теоретичного матеріалу;
· допоміжні довідкові матеріали (схеми, графіки функцій, таблиці, ДСТ тощо) та список інформаційних джерел, що можуть знадобитися при виконанні даного практичного заняття;
· вправи для придбання і закріплення практичних навичок по темі заняття з рекомендаціями щодо їх виконання і прикладами виконання.
3.3.5. Інструктивно-методичні матеріали до семінарських занять. Матеріали семінарських занять повинні містити наступні розділи:

· тема семінару;

· мета семінару;
· план семінару;
· номери розділів конспекту лекцій, у яких містяться теоретичні положення, необхідні для проведення даного семінарського заняття. Для ІІ (інтерактивного) рівня НМКДКД повинно бути організовано систему гіперпосилань з виходом на відповідні розділи теоретичного матеріалу;
· список навчально-методичної та наукової літератури для більш глибокого вивчення даної теми;

· вправи по розділах даного семінару (якщо такі передбачені програмою дисципліни); 

· тести для контролю знань, засвоєних студентами в процесі вивчення конкретної теми семінарського заняття. 
3.3.6. Інструктивно-методичні матеріали до лабораторних робіт. Матеріали до кожної лабораторної роботи повинні містити такі розділи:

· тема лабораторної роботи;

· мета лабораторної роботи;

· схема лабораторної установки, фотографії, опис конструкції лабораторної установки, принципу її дії;

· перелік та характеристики матеріалів, інструментів, приладів, устаткування, пристроїв для виконання роботи;

· методичні вказівки до лабораторної роботи, з описом методів і послідовності виконання кожного з етапів роботи; указівкою значень параметрів, встановлюваних і контрольованих у процесі виконання роботи;
· очікувані результати роботи та перелік типових відхилень і помилок при її виконанні;

· демонстраційні кліпи, відеороліки (для динамічних процесів) або послідовно розташовані малюнки, фотографії (для статичних процесів), що достатньо точно ілюструють порядок, послідовність і результати виконання роботи;
· посилання на розділи теоретичного матеріалу, у яких містяться теоретичні основи для проведення даної лабораторної роботи. Для ІІ (інтерактивного) рівня НМКДКД повинно бути організовано систему гіперпосилань до відповідних розділів теоретичного матеріалу;
· порядок проведення лабораторної роботи з переліком послідовності дій студента при її виконанні;

· список навчально-методичної літератури, який рекомендується для більш глибокого знайомства з темою лабораторної роботи;

· допоміжні довідкові матеріали (фізичні і математичні константи, характеристики матеріалів, таблиці, ДСТ, схеми, графіки функцій тощо), необхідні для виконання даної лабораторної роботи;

· вимоги до звіту про проведення лабораторної роботи. Варто докладно вказати форму й обсяг звіту про лабораторну роботу; 

· тести для контролю знань по темі і порядку проведення лабораторної роботи;
· вимоги до техніки безпеки при виконанні лабораторної роботи.

3.3.7. Курсовий проект (курсова робота, індивідуальне завдання, реферат).
У навчальних планах дисциплін, як правило, міститься один з чотирьох видів самостійної розрахункової, розрахунково-графічної чи описової роботи: курсовий проект, курсова робота, індивідуальне завдання чи реферат. 

Матеріали до курсового проекту (курсової роботи, індивідуального завдання, реферату) повинні містити такі розділи:

· тематика курсового проекту (курсової роботи, індивідуального завдання, реферату);

· посилання на розділи теоретичного матеріалу, у яких містяться теоретичні положення, необхідні для виконання курсового проекту (курсової роботи, індивідуального завдання, реферату), з організацією гіперпосилань; 

· список інформаційних матеріалів, що рекомендується для використання при виконанні курсового проекту (курсової роботи, індивідуального завдання, реферату) з вказівкою про наявність у електронному вигляді. Для ІІ (інтерактивного) рівня НМКДКД повинно бути організовано систему гіперпосилань до відповідних літературних джерел у електронному вигляді;

· варіанти завдань до курсового проекту (курсової роботи, індивідуального завдання, реферату). Кількість варіантів завдань повинна бути такою, щоб не допустити виконання двома чи більшою кількістю студентів однакових завдань;

· опис системи та принципу вибору студентом варіантів завдань (наприклад, за номером залікової книжки, порядковим номером за журналом академічної групи тощо);

· методичні вказівки до виконання курсового проекту (курсової роботи, індивідуального завдання, реферату) у електронному вигляді;
· календарний план виконання та захисту курсового проекту (курсової роботи, індивідуального завдання, реферату) чи його етапів.

4. ПОРЯДОК ВИДАННЯ НМКДКД
4.1. Матеріали НМКДКД розглядаються та затверджуються на кафедрі, яка веде дану дисципліну.

4.2. НМКДКД у вигляді CD-диску та виписку з протоколу засідання відповідної кафедри про рекомендацію щодо впровадження його у навчальний процес подаються до навчально-методичного відділу (група освітніх іноваційних технологій) департаменту навчально-методичної роботи
4.3. Група освітніх іноваційних технологій здійснює технічну експертизу щодо відповідності матеріалів встановленим формам.

4.4. В разі наявності позитивного відгуку начальник департаменту навчально-методичної роботи дає дозвіл на впровадження НМКДКД у навчальний процес, реєстрацію та розміщення на відповідному сайті університету (локальні  мережі підрозділів, корпоративна навчальна мережа університету). 
Використання НМКДКД дозволяє:

· викладачу ( систематизувати методичні матеріали з дисципліни, найкращим чином розпорядитися наявними технічними засобами при проведенні усіх видів навчальних занять, забезпечити організацію самостійної роботи та тестування студентів університету і його відділень у інших містах;

· студенту ( мати усі необхідні матеріали для навчання, самостійно вибирати час, місце та темп вивчання дисципліни, підготуватися до контрольних заходів;

· завідуючому кафедрою ( своєчасно планувати і контролювати стан методичного забезпечення навчальної дисципліни;

· ректорату ( аналізувати роботу кафедри по удосконалюванню навчального процесу, оцінювати рівень методичної роботи.

5. ЗАХИСТ АВТОРСЬКИХ ПРАВ

Оригінальні розробки з високим рівнем інтерактивності можуть бути зареєстровані у Департаменті інтелектуальної власності Міністерства освіти і науки України та захищені патентами згідно діючого законодавства. Університет буде всіляко підтримувати цей процес.
6. УМОВИ ОГЛЯДУ-КОНКУРСУ НА КРАЩУ РОЗРОБКУ НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО КОМПЛЕКСУ ДИСТАНЦІЙНОГО КУРСУ ДИСЦИПЛІНИ
Огляд-конкурс на кращу розробку навчально-методичного комплексу дистанційного курсу дисципліни направлений на підвищення мотивації викладачів у розробці методичного забезпечення самостійній роботи студентів усіх форм навчання, впровадження новітніх технологій у навчальний процес та розповсюдження передового педагогічного досвіду у цій галузі.
На огляд-конкурс представляються   розробки НМКДКД у електронному вигляді. У конкурсі можуть приймати участь як окремі викладачі так і колективи авторів.

6.1. Вимоги до оцінювання якості розробки

Оцінювання якості розробок провадиться згідно вимог до НМКДКД.

У першу чергу оцінюється:

- повнота наповнення  комплексу згідно структури, наведеної у даному Положенні;
- наявність інтерактивних елементів та їх новітність;

- універсальність програмних продуктів, що забезпечують новітні технології навчання (можливість використовувати для інших дисциплін при відповідному наповненні);

- широта впровадження в навчальний процес та доступність для широкого використання студентами.

  За рішенням Методичної ради університету у рамках огляду-конкурсу можуть бути об`явлені конкурси за окремими номінаціями: кращий електронний підручник, краща віртуальна лабораторна робота тощо. 

6.2. Порядок проведення огляду-конкурсу 
Огляд-конкурс проводиться наприкінці кожного навчального року. Для участі у огляді-конкурсі необхідно до 1-го травня подати до науково-методичного відділу департаменту навчально-методичної роботи:

· заяву на ім`я проректора з навчально-методичної роботи щодо участі у огляді-конкурсі;

· витяг із протоколу засідання кафедри про розгляд та рекомендування розробки до участі у огляді-конкурсі;

· навчально-методичний комплекс дистанційного курсу дисципліни на CD.
6.3. Підведення підсумків огляду-конкурсу

Для підведення підсумків огляду-конкурсу складається комісія із провідних спеціалістів з новітніх технологій навчання під головуванням проректора з навчально-методичної роботи. Результати роботи комісії розглядаються та ухвалюються Методичною радою університету. 

При оцінюванні розробок використовується бальна система. За повноту наповнення комплексу виставляється до 10 балів, за наявність інтерактивних елементів – до 10 балів, за універсальність програмних продуктів – до 5 балів, за використання розробки на момент огляду-конкурсу – до 15 балів.

Підсумки огляду-конкурсу представляються наказом ректора університету на початку навчального року та оприлюднюються університетській пресі. 

Для преміювання кращих розробок передбачається перша премія у розмірі 1000 грн., дві других – по 500 грн., три третіх – по 300 грн. Для преміювання переможців у окремих номінаціях може використовуватися одна із цих премій. 
Преміювання здійснюється за рахунок позабюджетних  коштів університету.
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