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Положение 
об общих требованиях к содержанию, структуре и порядку оформления  

учебно-методической документации 
(Стандарт организации) 

 
1. Сокращения, обозначения и определения 

 
ГПБОУ ЛАТТ, Техникум - Государственное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение Лысковский агротехнический техникум 
ФГОС СПО - Федеральный государственный образовательный стандарт 

среднего профессионального образования - образовательный стандарт, относящийся 
к среднему профессиональному образованию и принятый (утвержденный) 
Министерством образования и науки Российской Федерации; 

ППССЗ - программа подготовки специалистов среднего звена, - комплекс 
нормативных документов, отражающих совокупность (целостность, системность) 
учебных дисциплин различного статуса (дисциплины федерального компонента, 
междисциплинарные курсы, профессиональные модули, практики), их учебно-
методическое сопровождение, основные виды учебной и педагогической 
деятельности субъектов образовательного процесса, удовлетворяющие целевым, 
содержательным, временным и иным характеристикам образовательного стандарта 
и направленных на его реализацию в конкретных условиях образовательного 
учреждения. 

ППКРС - программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих по 
профессии - комплекс нормативных документов, отражающих совокупность 
(целостность, системность) учебных дисциплин различного статуса (дисциплины 
федерального компонента, междисциплинарные курсы, профессиональные модули, 
практики), их учебно-методическое сопровождение, основные виды учебной и 
педагогической деятельности субъектов образовательного процесса, удовлетворяю-
щие целевым, содержательным, временным и иным характеристикам 
образовательного стандарта и направленных на его реализацию в конкретных 
условиях образовательного учреждения. 

РП - рабочая программа учебной дисциплины/ профессионального модуля - 
нормативный документ, определяющий объем, содержание, порядок изучения и 
преподавания учебной дисциплины/ профессионального модуля, а также формы 
контроля результатов усвоения (экзамен, зачет и др.); 

ПК - компетенции профессиональные. 



 

 

ОК - компетенции общие. 
ПМ - профессиональный модуль. 
УД - учебная дисциплина. 
МДК - междисциплинарный курс 
Стандарт организации - внутренний нормативный документ, 

регламентирующий выполнение определённой процедуры в рамках ведения 
образовательной, научной и финансово-хозяйственной деятельности ЛАТТ; 

П(Ц)К - цикловые комиссии ЛАТТ; 
УМК - учебно-методический комплекс по дисциплине/ профессиональному 

модулю (междисциплинарному курсу) — комплекс нормативных документов, 
описывающих подготовку по дисциплине/ профессиональному модулю 
(междисциплинарному курсу); 

СВР - самостоятельная внеаудиторная работа обучающегося. 
ЛПЗ – лабораторно-практические занятия 
 

2. Назначение стандарта 
 

Настоящий стандарт определяет требования к разработке, оформлению рабочих 
программ учебных дисциплин, профессиональных модулей, междисциплинарных 
курсов, профессиональных и учебных практик, а так же сопутствующих им виды 
учебно-методической документации и защите выпускных квалификационных работ, 
выполняемых обучающимися Государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения Лысковский агротехнический техникум. 

 
3. Область применения 

 
Требования настоящего Стандарта распространяются на преподавательский состав, 
сотрудников Техникума, принимающих участие в подготовке и реализации 
программ среднего профессионального образования. 

 
4. Срок действия 

 
Настоящий Стандарт вступает в силу с момента его утверждения и подписания 
директором Государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения Лысковский агротехнический техникум. 

 
5. Нормативные ссылки 

 
5.1.Настоящий стандарт разработан на основании Руководства по процедурам.  

Процедура: Управление документацией. Управление внутренними нормативными 
документами, ГОСТ Р 1.4-2004 Стандартизация в Российской Федерации. Стандар-
ты организаций. Общие положения; ГОСТ Р 1.5-2004 Стандартизация в Российской 
Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, 
изложения, оформления и обозначения; ГОСТ 7.32-2017 Система стандартов по ин-



 

 

формации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-
исследовательской работе. Структура и правила оформления. 

5.2.В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие документы: 
ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторской документации. Общие 

требования к текстовым документам; 
ГОСТ 2.106-96 Единая система конструкторской документации. Текстовые 
документы; 
ГОСТ 2.111-2013 Единая система конструкторской документации. 
Нормоконтроль 
ГОСТ 2.301-68 Единая система конструкторской документации. Форматы; 
ГОСТ 2.302-68 Единая система конструкторской документации. Масштабы; 
ГОСТ 2.303-68 Единая система конструкторской документации. Линии; 
ГОСТ 2.304-81 Единая система конструкторской документации. Шрифты 
чертёжные; 
ГОСТ 2.305-68 Единая система конструкторской документации. 

Изображения - виды, разрезы, сечения; 
ГОСТ 2.306-68 Единая система конструкторской документации. Обозначения 

графических материалов и правила их нанесения на чертежах; 
ГОСТ 2.316-2008 Единая система конструкторской документации. Правила 

нанесения надписей, технических требований и таблиц на графических документах. 
Общие положения; 

ГОСТ 2.321-84 Единая система конструкторской документации. Буквенные 
обозначения; 

ГОСТ 2.701-2008 Единая система конструкторской документации. Схемы. 
Виды и типы. Общие требования к выполнению; 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению документов; 

ГОСТ Р 7.012-2011 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском 
языке, общие требования и правила; 

ГОСТ Р 7.11-2004 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний 
на иностранных европейских языках; 

ГОСТ 7.1-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. 
Общие требования и правила составления; 

ГОСТ 7.82-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскомуделу. Библиографическая запись. Библиографическое описание 
электронных ресурсов. Общие требования и правила составления; 

ГОСТ 7.9-95 Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования; 

ГОСТ 8.417-2002 Государственная система обеспечения единства измерений. 
Единицы величин; 

ГОСТ 19.404-79 Единая система программной документации. Пояснительная 
записка. Требования к содержанию и оформлению; 



 

 

ГОСТ 19.701-90 Единая система программной документации. Схемы 
алгоритмов, программ, данных и систем. Обозначения условные и правила 
выполнения.  

6.     Общие положения 
6.1. Виды учебно-методической документации:  

­ рабочая учебная программы дисциплины, профессионального модуля, 
программы практик,   

­ методические указания/рекомендации по самостоятельной работе,  
­ методические указания по выполнению отчёта по практике,  
­ методические указания по выполнению лабораторных и практических занятий 
­ методические указания по выполнению и защите курсового проекта (работы) 

по дисциплине, МДК 
­ методические указаний по выполнению и защите выпускной 

квалификационной работы  (дипломного  проекта) 
­ курс лекций,  
­ учебное пособие,  
­ учебно-методическое пособие,  
­ учебно-наглядное пособие,  
­ рабочая тетрадь,  
­ практикумы. 

6.2. Разработанная преподавателями ЛАТТ  учебно-методическая документация 
после рассмотрения на заседании соответствующей цикловой комиссии и учебно-
методической комиссией техникума должна быть представлена в П(Ц)К в бумажном 
виде и электронной форме. 
6.3  Обучающие издания 

Учебное пособие - учебное издание, дополняющее или заменяющее частично 
или полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания 
(ГОСТ 7.60–2003 «Издания. Основные виды. Термины и определения»). 
6.4  Учебно-методическая литература 
Учебно-методическое пособие - учебное издание, содержащее материалы по 
методике преподавания или изучения учебной дисциплины (ее раздела, части) и 
методике выполнения различных практических форм практических работ 
(контрольных, курсовых, выпускных квалификационных работ, чтения лекций и 
пр.) или методике воспитания (ГОСТ 7.60–2003 «Издания. Основные виды. 
Термины и определения»). Основными видами учебно-методических пособий 
являются: ­ методические указания (рекомендации) по изучению дисциплины (раздела, 

темы) и организации различных видов учебной деятельности, содержащие 
материалы по методике самостоятельного изучения студентами учебной 
дисциплины, организации практики, семинарских занятий, по выполнению 
письменных работ, по подготовке рефератов, курсовых работ, контрольных 
работ и методические указания по их выполнению и оформлению. 

­ учебное наглядное пособие - учебное издание, содержащее материалы, 
помогающие изучению, преподаванию или воспитанию (плакаты, схемы, таб-
лицы). 



 

 

­ рабочая тетрадь - учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, 
способствующий самостоятельной работе учащегося над освоением учебного 
предмета. 

­ методические разработки - по сопровождению учебно-воспитательного 
процесса (открытый урок, внеклассное мероприятие). 

6.5  Учебно-практические издания (практикумы) 
Практикум представляет собой сборник практических заданий и упражнений для 
проведения практических занятий, предназначенных для закрепления 
теоретического материала. Основными видами практикумов являются: 

­ сборник описаний лабораторных работ - учебно-практическое издание, 
содержащее тематику, задания и методические рекомендации по выполнению 
лабораторных или практических работ в объеме определенного курса. 

­ сборник задач (упражнений) - учебно-практическое издание, содержащее 
задачи (упражнения) и ответы к ним в объеме определенного курса (или его 
раздела). Может содержать также решение задач (упражнений), методические 
рекомендации по ним или подсказки. 

­ сборник контрольных заданий - учебно-практическое издание, содержащее 
типовые контрольные задания для проверки знаний. 
 

7. Общие требования к структурному содержанию и оформлению 
методических документов 
 
7.1. Методические документы должны составляться в соответствии с требованиями 
к знаниям, умениям, и практическому опыту, содержащимися в ФГОС СПО. 
7.2. Типовая структура методических разработок: 

- титульный лист; 
- основная часть; 
- список использованных источников. 

7.3  Оформление должно соответствовать требованиями ГОСТ 7.32-2017   Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчёт о научно-
исследовательской работе. Структура и правила оформления и ГОСТ Р 7.0.97-2016 
Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
7.4  Требования к оформлению методических материалов: 

­ для двухсторонней печати: размер бумаги – А4; шрифт - Times New Roman 
12; межстрочный интервал 1,0; выравнивание по левому краю; абзацный 
отступ - отсутствует; поля: верхнее - 2 см, нижнее- 2 см, правое -1,5 см, 
левое -1,5 см, переплет – 0 см; ориентация страницы – вертикальная; 
нумерация страниц - отсутствует. 

­ для печати брошюры: шрифт - Times New Roman 14, межстрочный интервал 
1,5, выравнивание по ширине, абзацный отступ - 1,25, поля со всех сторон - 2 
см, нумерация страниц - внизу страницы по центру. 

7.5  Методические материалы (рабочие учебные программы, курсы лекций, методи 
ческие указания/рекомендации), направляемые на получения грифа вышестоящих 
организаций, должны содержать одну внешнюю и одну внутреннюю рецензии на 
содержательную сторону работы с обязательными рекомендациями к изданию. 



 

 

Внешними рецензентами могут выступать: специалисты высшей категории средних 
профессиональных учебных заведений соответствующего профиля, сотрудники ка-
федр вузов, научные работники исследовательских институтов, занимающиеся род-
ственными проблемами, ведущие специалисты предприятий соответствующего 
профиля. Внутренними рецензентами могут быть преподаватели и сотрудники дан-
ного образовательного учреждения соответствующего профиля. В рецензии должны 
содержаться выводы о качестве изложенного в методической разработке материала, 
дана развернутая научно обоснованная оценка ведущих идей рецензируемого мате-
риала, отмечена его достоверность, соответствие современному состоянию науки по 
данному вопросу. Автор рецензии должен последовательно изложить свою позицию 
по ключевым вопросам рецензируемого материала, высказать отношение в целом на 
главные ее положения. В заключении автор рецензии должен сделать выводы и вы-
сказать свои рекомендации по изданию и использованию рецензируемой работы 
средними профессиональными учебными заведениями. 

 
8. Требования к структуре рабочей учебной программы дисциплины, 
профессионального модуля, программам практик 
 

8.1. Рабочая учебная программа учебной дисциплины (профессионального моду-
ля/МДК) представляет собой изложение учебного материала дисциплины, отобран-
ного в соответствии с примерной программой и структурированного на учебные 
единицы. Каждая учебная единица представляет собой целостный раздел учебного 
материала. Необходимо соблюдать общепринятые формулировки (названия, опре-
деления, обозначения), которые были введены в дисциплинах, предшествующих 
данной, или будут использоваться в дальнейшем. 
 8.2.   Представляемые методические разработки должны содержать на титульном 
листе следующие элементы: 

- наименование учебного заведения; 
- наименование учебной дисциплины; 
- наименование вида учебного издания; 

Оборотная сторона титульного листа включает следующие элементы: 
- сведения о специальности (код и наименование) и специализации 

обучения студентов; 
- сведения о составителях; 
- сведения о рассмотрении издания цикловой комиссией с указанием даты 

рассмотрения и номера протокола; 
- сведения о рассмотрении работы учебно-методической комиссией 

ЛАТТ с указанием даты и номера протокола; 
8.3  В предисловии (введение, пояснительная записка) должны быть показаны акту 
альность и социальная значимость курса в подготовке специалистов, особенности 
изучения дисциплины, роль самостоятельной работы студентов в изучении курса, 
объем курса, виды контроля знаний и отчетности студентов, четко сформулированы 
цель и задачи данной дисциплины. 
Основной текст программы должен соответствовать программе курса и содержать 
следующие компоненты:  



 

 

1. Паспорт программы учебной дисциплины 
­ Область применения программы учебной дисциплины 
­ Место учебной дисциплины в структуре ППКРС / ППССЗ 
­ Планируемые результаты освоения учебной дисциплины 
­ Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

2. Содержание учебной дисциплины и тематическое планирование 
­ Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
­ Тематический план и содержание учебной дисциплины 

3. Условия реализации учебной дисциплины 
­ Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
­ Информационное обеспечение 

4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 
5. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины  
6. Возможности использования данной программы для других ПООП. 
7. Конкретизация  результатов освоения дисциплины (ПМ) 
8. Технологии  формирования ОК 

8.4  Список использованных источников должен содержать использованные и реко 
мендуемые для изучения литературные источники. Год издания основной 
литературы - не старше пяти лет. 
8.5 Программа дисциплины, профессионального модуля, практик предоставляются 
на проверку и находятся на хранении в методическом  кабинете в печатном и элек-
тронном виде. 

 
9. Требования к структуре методических указаний/рекомендации по 
самостоятельной работе. 
 
9.1  Порядок разработки и структура методических указаний по планированию и ор 
ганизации самостоятельной работы должны соответствовать требованиям Положения по 
планированию и организации самостоятельной работы обучающихся в условиях действия ФГОС 
СПО Государственного бюджетного профессионального образовательного  
учреждения "Лысковский агротехнический техникум" 
9.2  Общие методические рекомендации по изучению курса должны отражать объем  
и сроки изучения дисциплины/модуля, виды контроля знаний и отчетности 
обучающихся, характеризовать состав и содержание самостоятельной работы по 
изучению курса, этапы и порядок самостоятельной работы, форму отчетности о 
результатах самостоятельной работы по курсу, содержание и особенности 
подготовки и проведения экзамена (зачета) по курсу. Включать в себя указания и ре-
комендации для преподавателя/обучающегося по выполнению практикума, 
контрольных работ, заданий и задач, по выполнению лабораторных работ, рефера-
тов, проектных работ и т.д. 
9.3 В методических указаниях и рекомендациях не допускается представление 
теоретического материала. 
9.4 Методические рекомендации (МР) по изучению теоретического материала 
курса 



 

 

9.4.1. Методические рекомендации по изучению теоретического материала курса 
составляются дифференцированно по каждой теме курса и строятся по следующей 
схеме: 

- порядковый номер и название темы; 
- основные вопросы темы; 
- требования к уровню подготовленности обучающегося; 
- вопросы для самоконтроля знаний. 

9.4.2. Типовая структура МР по изучению теоретического материала курса: 
- титульный лист; 
- оглавление; 
- пояснительная записка; 
- содержание и особенности изучаемых разделов и тем учебной 

дисциплины)/профессиональной подготовки, условия подготовки и проведения 
экзамена (зачета) по курсу; 

- список использованных источников/список рекомендуемых источников 
(литературы). 
9.5. Методические рекомендации (МР) по самостоятельному выполнению 
практических заданий. 
9.5.1. Методические рекомендации по самостоятельному выполнению 
практических заданий определяют виды заданий, их содержание, порядок 
выполнения, требования к выполнению. 
9.5.2. Типовая структура МР по самостоятельному выполнению практических 
заданий: 

- титульный лист; 
- пояснительная записка; 
- характеристика состава и содержания самостоятельной работы по 

изучению курса; 
- этапы и порядок самостоятельной работы; 
- основные трудности самостоятельной работы и пути их преодоления; 
- форму отчетности о результатах самостоятельной работы по курсу; 
- содержание и особенности подготовки и проведения экзамена (зачета) 
по курсу; 
- список использованных источников/список рекомендуемой литературы. 

9.6. Методические указания по выполнению самостоятельной (внеаудиторной) 
работы обучающимися. 
9.6.1. Методические указания (МУ) по выполнению самостоятельной 
(внеаудиторной) работы определяют виды заданий, их содержание, порядок 
выполнения, требования к выполнению 
9.6.2. Типовая структура МУ по выполнению внеаудиторной самостоятельной 
работы: 

- титульный лист; 
- пояснительная записка; 
- тематический план (в соответствии с самостоятельной работой 

обучающихся рабочей программы учебной дисциплины); 
- содержание самостоятельной работы по темам/разделам; 



 

 

- Количество часов 
- Вид самостоятельной работы 
- критерии и показатели при оценивании выполненной самостоятельной 
работы; 
- список использованных источников/список рекомендуемой литературы. 

 
9.6.3 Методические указания по выполнению самостоятельной (внеаудиторной) 
работы обучающимися предоставляются на проверку и находятся на хранении в 
методическом  кабинете в электронном виде. 
9.7. Методические указания по выполнению отчёта по практике 
9.7.1. Методические указания (МУ) по выполнению программы практики и 
оформлению отчёта определяют состав отчёта, основные требования к содержанию 
и объёму отдельных разделов и примерные виды работ, для освоения 
профессиональных компетенций. 
9.7.2. Типовая структура МУ по выполнению отчёта по практике: 

- титульный лист; 
- пояснительная записка; 
- тематический план; 
- этапы и порядок прохождения практики; 
- содержание отчёта по практике; 
- рекомендации по оформлению отчёта; 
- список использованных источников. 

9.7.3. Текст методических указаний излагается кратким четким языком. Терминоло 
гия и обозначения должны соответствовать установленным стандартам, а при 
отсутствии стандартов - общепринятым в научно-технической литературе нормам. 
9.7.4. В тексте указаний не допускается: 

- сокращение обозначений единиц, физических величин, если они 
употребляются без цифр, за исключением единиц в головках и боковиках таблиц, в 
расшифровках формул; 

- применять сокращение слов, кроме установленных правилами русской 
орфографии, а также соответствующими стандартами; 

- применять индексы стандартов (ГОСТ, ОСТ) без регистрационного 
номера. 

9.7.5. При изложении текста указании числа с размерностью следует писать цифра 
ми (например, ток потребления не более 15 мА), а без размерности - словами 
(например, катушку пропитать два раза). Единица измерения физической величины 
одного и того же параметра в пределах пояснительной записки должна быть 
постоянной. 
9.7.6. Значения символов, числовых коэффициентов, входящих в формулу приво 
дятся непосредственно под формулой. Значение каждого символа пишется с новой 
строки в той же последовательности, в какой эти символы приведены в формуле. 
Первая строка символов должна начинаться со слова «где» без двоеточия после 
него. 
9.7.7. Все формулы в пояснительной записке могут иметь сквозную нумерацию.  



 

 

Номер указывают арабскими цифрами с правой стороны листа на уровне формулы в 
круглых скобках, например: 
Ссылки в тексте на номер формулы дают в скобках, например: «... в формуле (3)...». 
9.7.8. В примечаниях к тексту и таблицам указываются только справочные и пояс 
няющие данные.Если имеется одно примечание, его не нумеруют и после слова 
«Примечание» ставят точку. 

Если примечаний несколько, после слова «Примечания» ставят двоеточие. 
Примечания в этом случае нумеруют арабскими цифрами с точкой. 

9.7.9. В указаниях могут быть ссылки на стандарты, технические условия, другие  
документы и литературные источники. При ссылке на стандарты и технические 
условия указываются только их обозначения, при ссылках на другие документы 
указываются их наименования. 
Ссылаться на документ следует в целом или на его разделы и приложения. Ссылки 
на подразделы, пункты таблицы и иллюстрации не допускаются. При ссылках; на 
раздел или приложение документа указывают номер раздела или приложения и 
наименование документа. Ссылку на литературные источники (монографии, 
учебники, журнальные статьи и т.д.) производят, указывая в квадратных скобках 
номер литературного источника по списку литературы, записанный арабскими 
цифрами без точки, например, [5]. 
 
9.8 . Методические рекомендации/указания по выполнению контрольных работ  
должны содержать требования к оформлению и содержанию контрольных работ, 
методику выбора индивидуальных контрольных заданий, вопросы для контрольных 
работ. 
Методические рекомендации/указания по выполнению контрольных работ 
обучающимися предоставляются на проверку и находятся на хранении в 
методическом  кабинете в электронном виде. 
9.9. Порядок разработки и структура контрольных оценочных (измерительных)  
средств должны соответствовать требованиям «Положения о фонде оценочных 
средств по программам среднего профессионального образования». 
9.9.1. Основной текст комплекта контрольных оценочных средств (КОС) должен 
соответствовать программе курса и содержать следующие компоненты:  
   1. Паспорт комплекта оценочных средств  

­ Область применения комплекта оценочных средств 
    2. Комплект оценочных средств 

­ Задания для проведения экзамена, дифференцированного зачета, зачета  
­ Пакет экзаменатора 

9.9.2. Основной текст комплекта контрольных измерительных средств (КИМ)  
должен соответствовать программе курса и содержать следующие компоненты:  

1. Область применения 
2.  Оценка освоения учебной дисциплины. Типовые задания для оценки освоения 
УД: 
3. Контрольно-измерительные материалы для промежуточной аттестации 
4. Шкала оценки образовательных достижений 
 



 

 

10. Требования к оформлению методических указаний по выполнению 
лабораторных и практических занятий 
   

10.1. Порядок разработки и структура методических указаний по выполнению 
лабораторных и практических занятий должны соответствовать требованиям 
Положения о планировании, организации и проведению лабораторных работ и 
практических работ для специальностей и профессий СПО Государственного 
бюджетного профессионального образовательного учреждения "Лысковский агро-
технический техникум" 

10.2. По каждому лабораторному и практическому занятию преподавателем 
должны быть разработаны и утверждены методические указания по их выполнению. 

10.3. Методические указания по выполнению лабораторных и практических 
занятий согласовываются с предметными (цикловыми) комиссиями и утверждаются 
заместителем директора по УР техникума. 

10.4. Методические указания по выполнению лабораторных и практических 
занятий должны состоять из титульного листа, пояснительной записки, заданий по 
практическим и лабораторным занятиям. 

10.5. Титульный лист методических указаний по выполнению лабораторно-
практических занятий должен содержать: 

- наименование учебного заведения; 
- наименование вида учебного издания; 
- наименование учебной дисциплины; 
- сведения о специальности (код и наименование) и специализации 

обучения студентов; 
- место и год издания. 

Оборотная сторона титульного листа отсутствует. 
10.6. В структуре должны быть указаны перечень и нумерация лабораторно- 

практических работ,  темы лабораторных и практических занятий, количество часов. 
10.7. Пояснительная записка должна содержать: 

- наименование учебной дисциплины, для которой разработаны 
методические указания по выполнению лабораторных и практических занятий; 

- объем времени, отведенный на выполнение лабораторных и 
практических занятий; 

- цель и задачи данных методических указаний; 
- знания и умения обучающихся, формируемые в процессе выполнения 

лабораторных и практических занятий; 
- способы оформления отчетов по лабораторным и практическим 
занятиям; 
- методы оценки лабораторных и практических занятий. 

10.8. Структура оформления лабораторного или практического занятия должна со-
держать: 

­ порядковый номер лабораторного или практического задания; 
­ тему занятия; 
­ цель занятия; 
­ наглядные пособия; 



 

 

­ материалы и оборудование; 
­ инструмент; 
­ порядок выполнения занятия; 
­ выводы; 
­ контрольные вопросы  
­ список литературы; 
­  

 
10.10. Методические указания по выполнению лабораторных и практических работ 
обучающимися предоставляются на проверку и находятся на хранении в методиче-
ском  кабинете в электронном виде. 
 
10. Требования к оформлению методических указаний по выполнению и 

защите курсового проекта (работы) по дисциплине, МДК 
 
Порядок разработки и структура методических указаний по выполнению и защите 
курсового проекта (работы) по дисциплине, МДК должны соответствовать 
требованиям Положения об организации выполнения и защиты курсового проекта 
(работы) по дисциплине, МДК Государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения "Лысковский агротехнический техникум" 
 
12. Требования к оформлению методических указаний по выполнению и 
защите выпускной квалификационной работы  (дипломного  проекта) 
 
Порядок разработки и структура методических указаний по выполнению и защите 
выпускной квалификационной работы  (дипломного  проекта) должны соответ-
ствовать требованиям Положения об организации выполнения и защиты выпускной 
квалификационной работы  (дипломного  проекта) по специальностям среднего 
профессионального образования Государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения "Лысковский агротехнический техникум" 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

ПАМЯТКА ДЛЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ ПРИ РАЗРАБОТКЕ УЧЕБНО-
МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (УД) 

/ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ (ПМ) 
При разработке учебно-методического комплекса УД/ПМ необходимо 
соблюдать следующую последовательность: 
1.Разработать/скорректировать РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ УД/ПМ (в соответствии с 
ФГОС СОО, ФГОС СПО, ППССЗ, ППКРС с учебным планом данной специальности 
(профессии). 
2. Рассмотреть РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ на заседании цикловой комиссии. 
3. Утвердить РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ заместителем директора по УР техникума. 
4. Разработать методические указания (МУ) по выполнению 
лабораторных/практических занятий (в соответствии с РП). 
5. Рассмотреть МУ по выполнению лабораторных/практических занятий на 
заседании цикловой комиссии. 
6. Согласовать МУ по выполнению лабораторных/практических занятий с 
заместителем директора по УР техникума. 
7. Разработать методические указания (МУ) по выполнению отчёта по практике 
учебной/производственной (по профилю специальности/преддипломной) (в 
соответствии с РП). 
8. Рассмотреть МУ по выполнению отчёта по практике учебной/производственной 
(по профилю специальности/преддипломной) на заседании цикловой комиссии. 
9. Согласовать МУ по выполнению отчёта по практике учебной/производственной 
(по профилю специальности/преддипломной) с заместителем директора по УПР 
техникума. 
10. Разработать методические указания (МУ) по выполнению курсового проекта 
(КП) (в соответствии с РП). 
11. Рассмотреть МУ по выполнению КП на заседании цикловой комиссии. 
12. Согласовать МУ по выполнению КП с заместителем директора по УР техникума. 
13. Разработать методические указания (МУ) по выполнению выпускной 
квалификационной работы (ВКР) (в соответствии с РП). 
14. Рассмотреть МУ по выполнению ВКР на заседании цикловой комиссии. 
15. Согласовать МУ по выполнению ВКР с заместителем директора по УР 
техникума. 
16. Разработать методические указания (МУ) по выполнению самостоятельной 
работы обучающимися (СР) (в соответствии с РП). 
17. Рассмотреть МУ по выполнению самостоятельной работы на заседании 
цикловой комиссии. 
18. Согласовать МУ по выполнению самостоятельной работы с заместителем 
директора по УР техникума. 
19. Разработать КОМПЛЕКТ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УД/ПМ. 
20. Рассмотреть КОМПЛЕКТ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УД/ПМ на заседании 
цикловой комиссии. 

21.Утвердить КОМПЛЕКТ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УД/ПМ заместителем 
директора по УР техникума. 

 



 

 

При разработке учебно-методического комплекса УД/ПМ необходимо 
учитывать согласованность всех документов и не допускать разночтений с 
РАБОЧЕЙ ПРОГРАММОЙ. 

 
Требования к оформлению методических материалов: 

 
Оформление титульных листов и внутреннее наполнение документов находится 
в Положении об общих требованиях к содержанию, структуре и порядку 
оформления учебно-методической документации (Стандарт организации) 
 

Технические требования к тексту: 
- размер бумаги – А4; 
- шрифт - Times New Roman 14(для программ циклов ОГСЭ, ЕН, ОП),  - 
Times New Roman 12 (для программ цикла ООД, прочих документов); 
- межстрочный интервал 1,0; 
- выравнивание по левому краю; 
- абзацный отступ - отсутствует; 
- поля: верхнее - 2 см, нижнее- 2 см, правое -1,5 см, левое -1,5 см, 
переплет – 0 см; 
- ориентация страницы – горизонтальная(для программ циклов ОГСЭ, 
ЕН, ОП), вертикальная - для программ цикла ООД, прочих документов);   
- нумерация страниц - отсутствует. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Приложение 1 
 

Образец оформления титульного листа полностью собранного учебно-методического комплекса 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС 
 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ (ПРОФЕСИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ) 
 

(НАИМЕНОВАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ) 
 

основной профессиональной образовательной программы 
 

по специальности (профессии) среднего профессионального образования 
 

(наименование специальности (профессии)) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__ г. 



 

 

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА 
 

Состав 
учебно-методического комплекса дисциплины/профессионального модуля 

 
1. ФГОС СПО по специальности (профессии) СПО 
2. Примерная программа учебной дисциплины/профессионального модуля (при 

наличии). 
3. Рабочая программа учебной дисциплины/профессионального модуля/ учебной 

(производственной) практики. 
4. Методические указания по выполнению лабораторных/практических работ. 
5. Методические указания по выполнению (внеаудиторной) самостоятельной 

работы обучающимися. 
6. Комплект контрольно-измерительных средств по дисциплинам циклов ООД, 

ОГСЭ, ЕН, ОП (КИМ) для текущей и промежуточной аттестации.  
7. Комплект контрольно-оценочных средств по профессиональному модулю 

(КОС) для текущей и промежуточной аттестации.  
8. и т.д. 



 

 

Приложение 2 
Образец оформления титульного листа рабочей программы учебной общеобразовательной дисциплины 

 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

ОУД. (НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ) 
 

основной профессиональной образовательной программы 
 

на базе основного общего образования 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__г. 

 



 

 

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА 
 

УТВЕРЖДАЮ  
Заместитель директора по УР  ____Рябтяев В.В. 
 
 
ОДОБРЕНО 
Предметной (цикловой) комиссией 
Протокол № 1 от «01» сентября 201__ г. 
 
Председатель П(Ц)К циклов ООД,ОГСЭ,ЕН  
 
__________________ФИО председателя  

 

Рабочая программа учебной дисциплины 
разработана в соответствии  с требованиями 
Федерального государственного 
образовательного стандарта среднего общего 
образования,  утвержденного приказом 
Министерства образования и науки РФ от 17 мая 
2012 г. N 413"Об утверждении федерального 
государственного образовательного стандарта 
среднего общего образования" с изменениями и 
дополнениями от 29 декабря 2014 г. 
на основании примерной программы 
общеобразовательной дисциплины для 
профессиональных образовательных 
организаций, рекомендованной ФГАУ «ФИРО» 
для реализации основной профессиональной 
образовательной программы СПО на базе 
основного общего образования с получением 
среднего общего образования  

  
Организация-разработчик: ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум  
  
Разработчики:  
_________________- преподаватель ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
  
Ф.И.О., ученая степень, звание, должность  
  
Рецензенты:  
Внутренняя рецензия  
________________  - преподаватель ГБПОУ 
Лысковский агротехнический техникум _________________________ ФИО преподавателя 
Внешняя рецензия  
_______________________- должность, место 
работы _________________________ ФИО преподавателя 
  
Актуализация рабочей программы Основание: 
  
УТВЕРЖДАЮ  
Заместитель директора по УР   ___ Рябтяев В.В. 
 
 
ОДОБРЕНО 
Предметной (цикловой) комиссией 
Протокол № 1 от «01» сентября 201___ г. 
 
Председатель П(Ц)К циклов ООД,ОГСЭ,ЕН  
 
__________________ФИО председателя 

Приказ № 613 от 19.06.2017 «О внесении изменений в 
федеральный государственный образовательный стандарт 
среднего общего образования, утвержденный приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 
мая 2012 г. № 413», письмо «Об уточнении Рекомендаций по 
организации получения среднего общего образования в пределах 
освоения образовательных программ среднего профессионального 
образования на базе основного общего образования с учетом 
требований федеральных государственных образовательных 
стандартов и получаемой профессии или специальности среднего 
профессионального образования» (письмо Департамента 
государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и 
ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259) и Примерных 
программ общеобразовательных учебных дисциплин для 
профессиональных образовательных организаций (2015 г.) 
Редакция одобрена Научно-методическим советом Центра 
профессионального образования и систем квалификаций ФГАУ 
«ФИРО» Протокол № 3 от 25 мая 2017 г.  

 
 
 



 

 

 
    Приложение 3 

Образец оформления титульного листа методических указаний по выполнению  
лабораторно-практических работ при общеобразовательной подготовке 

Оборотная сторона отсутствует 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ  
ЛАБОРАТОРНО-ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ 

 
ОУД. (НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ) 

 
основной профессиональной образовательной программы 

 
на базе основного общего образования 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__ г. 



 

 

 
Приложение 4 

Образец оформления титульного листа методических указаний по выполнению самостоятельной 
(внеаудиторной) работы обучающимися при общеобразовательной подготовке 

Оборотная сторона отсутствует 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ  
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ (ВНЕАУДИТОРНОЙ) РАБОТЫ 

 
ОУД. (НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ) 

 
основной профессиональной образовательной программы 

 
на базе основного общего образования 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__ г. 



 

 

Приложение 5 
Образец оформления титульного листа  

комплекта  контрольно – измерительных материалов по учебной дисциплине при общеобразовательной подготовке 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 
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КОМПЛЕКТ 
 

КОНТРОЛЬНО – ИЗМЕРИТЕЛЬНЫХ МАТЕРИАЛОВ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 
 

ОУД. (НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ) 
 

основной профессиональной образовательной программы 
 

на базе основного общего образования 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201_г. 

 



 

 

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА 
 

ОДОБРЕНО Программа разработана на основе ФГОС  

Предметной (цикловой) комиссией по профессии среднего профессионального 

Протокол № 1 от «01» сентября 201__ г. образования (СПО): 

 (наименование профессии (специальности)) 
  

Председатель П(Ц)К ППКРС СПО  

__________________ФИО председателя Заместитель директора по УР   ___________Рябтяев В.В. 
  
Организация-разработчик: ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум  
  

Разработчики:  

____________________  - преподаватель ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
________________ - мастер производственного обучения  ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
Ф.И.О., ученая степень, звание, должность  
  
 
 
  
  
  

  

  

  

  

  
  
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

Приложение 6 
Образец оформления титульного листа  

программы учебной дисциплины циклов ОГСЭ, ЕН, ОП  
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 
 

 
 
 

 
ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
(НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__ г. 



 

 

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА 
 
ОДОБРЕНА Программа разработана на основе Федерального государственного 
Предметной (цикловой) комиссией образовательного стандарта по профессии (специальности) среднего 
Протокол № 1 от «01» сентября 201__ г. профессионального образования (СПО): 
 (наименование профессии (специальности)) 
  
Председатель П(Ц)К ППКРС (ППССЗ) СПО  
__________________Ф.И.О.председателя П(Ц)К Заместитель директора по УР   ________ Рябтяев В.В. 
  
Организация-разработчик: ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум  
  
Разработчики:  
_______________  - преподаватель ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
  
Ф.И.О., ученая степень, звание, должность  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 



 

 

Приложение 7 
Образец оформления титульного листа программы профессионального модуля  

 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 

 
 
 
 
 

 
ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 
(НАИМЕНОВАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__ г. 



 

 

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА 
 
 

ОДОБРЕНО Программа разработана на основе ФГОС  
Предметной (цикловой) комиссией по специальности (профессии) среднего профессионального 
Протокол № __ от «01» сентября 201__ г. образования (СПО): 
 (наименование специальности (профессии)) 
  
Председатель П(Ц)К ППКРС (ППССЗ) СПО  
__________________Ф.И.О.председателя П(Ц)К Заместитель директора по УР   ________ Рябтяев В.В. 
  
Организация-разработчик: ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум  
  
Разработчики:  
________________  - преподаватель ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
________________  - преподаватель ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
Ф.И.О., ученая степень, звание, должность  
  
Рекомендована учебно-методической комиссией по специальности (профессии) среднего профессионального образования  
(наименование специальности (профессии))  
в составе:  
  
ФИО, место работы __________________ 
1.  __________________ 
2.  __________________ 
3.  __________________ 
4.  __________________ 
5.   
Протокол № 1 от «01» сентября 2018 г.  
Протокол № __ от «01» сентября 201__ г.  

 
 
 
 
 
 



 

 

Приложение 8 
Образец оформления титульного листа программы учебной \ производственной практики  

 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 
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ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ \ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
 

(НАИМЕНОВАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__ г. 

 
 



 

 

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА 
 

 
 
 
 
 

ОДОБРЕНО Программа разработана на основе ФГОС  
Предметной (цикловой) комиссией по специальности (профессии) среднего профессионального 
Протокол № __ от «01» сентября 201__ г. образования (СПО): 
 (наименование специальности (профессии)) 
  
Председатель П(Ц)К ППКРС (ППССЗ) СПО  
__________________Ф.И.О.председателя П(Ц)К Заместитель директора по УР___ Рябтяев В.В. 
  
Организация-разработчик: ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум  
  
Разработчики:  
________________  - преподаватель ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
________________  - преподаватель ГБПОУ Лысковский агротехнический 
техникум  
Ф.И.О., ученая степень, звание, должность  
  
Рекомендована учебно-методической комиссией по специальности (профессии) среднего профессионального образования  
(наименование специальности (профессии))  
в составе:  
  
ФИО, место работы __________________ 
1.  __________________ 
2.  __________________ 
3.  __________________ 
4.  __________________ 
  
Протокол № __ от «01» сентября 201__ г.  



 

 

Приложение 9 
Образец оформления титульного листа комплект контрольно-оценочных средств по профессиональному модулю  

 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 
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КОМПЛЕКТ 
 

КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ 
 

(НАИМЕНОВАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ) 
 

основной профессиональной образовательной программы 
 

по специальности (профессии) среднего профессионального образования 
 

(наименование специальности (профессии)) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__ г. 



 

 

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА 
 

ОДОБРЕНО Программа разработана на основе ФГОС  

Предметной (цикловой) комиссией 
по специальности (профессии) среднего 
профессионального 

Протокол № __ от «01» сентября 201__ г. образования (СПО): 
 (наименование специальности (профессии)) 
  
Председатель П(Ц)К ППКРС (ППССЗ) СПО  
__________________Ф.И.О.председателя П(Ц)К Заместитель директора по УР___ Рябтяев В.В. 
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Приложение 10 
Образец оформления титульного листа методических указаний по выполнению  

лабораторно-практических работ при профессиональной подготовке 
Оборотная сторона отсутствует 

 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ  
ЛАБОРАТОРНО-ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ 

 
(НАИМЕНОВАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ, ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ, 

МДК) 
 

(Код, наименование специальности (профессии)) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201___ г. 

 
 
 



 

 

Приложение 11 
Образец оформления титульного листа методических указаний по выполнению самостоятельной 

(внеаудиторной) работы обучающимися при профессиональной подготовке 
Оборотная сторона отсутствует 

 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ГБПОУ ЛЫСКОВСКИЙ АГРОТЕХНИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ 

 
 
 
 
 
 

 
_09.02.07_Информационные_системы_и_программирование 
 
 
 
 
 
 
 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ  
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ (ВНЕАУДИТОРНОЙ) РАБОТЫ 

 
ОУД.07 ИНФОРМАТИКА 

 
 

(Код, наименование специальности (профессии)) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ЛЫСКОВО 
201__ г. 

 



 

 

Приложение 12 
Образец оформления пояснительной записки 

по выполнению Методических рекомендации по организации и контролю самостоятельной работы при профессиональной 
подготовке 

 
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 
Методические рекомендации по организации и контролю самостоятельной 

(внеаудиторной) работы разработаны       с       целью       оказания       помощи       
обучающимся специальности _______________________, при освоении 
дисциплины  « _____________ », предусмотренной Федеральным государственным 
образовательным стандартом. 
         Перечень занятий по самостоятельной (внеаудиторной) работе и количество 
часов на их проведение отражено в учебном плане и рабочей программе 
дисциплины. 
        Целью методических рекомендаций является повышение эффективности 
учебного процесса, в том числе благодаря самостоятельной (внеаудиторной) работы, 
в которой студент становится активным субъектом обучения. 
       Методические рекомендации предназначены для самостоятельной работы над 
закреплением полученных знаний и умений во внеаудиторное время. 
       В процессе выполнения самостоятельной (внеаудиторной) работы должны быть 
сформированы следующие общие компетенции (ОК) и профессиональные 
компетенции (ПК) (в соответствии с рабочей программой учебной 
дисциплины/профессионального модуля): 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес. 
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 
способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 
качество. ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 
ответственность. 
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 
эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и лично-
стного развития. 
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями. 
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 
результат выполнения заданий. 
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 
развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 
квалификации. 
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 
деятельности. 
ОК 10. Обеспечивать безопасные условия труда в профессиональной деятельности. 
ПК 1.1.  



 

 

ПК 1.2... 
В результате изучения обязательной части учебного цикла обучающийся должен (в 
соответствии с рабочей программой учебной дисциплины/профессионального 
модуля):  
уметь: __________ 
знать: __________ 
иметь практический опыт:  __________ 

Приступая к изучению учебной дисциплины « _____________», обучающиеся 
должны ознакомиться с рабочей программой, учебной, и методической литературой, 
имеющейся в ЛАТТ, получить в библиотеке рекомендованные учебники и учебно-
методические пособия, завести тетрадь для конспектирования лекций и папку 
портфолио (тетрадь) для выполнения практических работ. 

В ходе самостоятельных (внеаудиторных) учебных занятий необходимо вести 
конспектирование учебного материала. Желательно оставить в рабочих конспектах 
поля, на которых делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие 
материал прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или 
иных теоретических положений. 

В методических рекомендациях приведен алгоритм выполнения различных 
видов самостоятельной (внеаудиторной) работы, предусмотренной рабочей 
программой учебной дисциплины «________________________________». 

Результаты выполнения обучающимися самостоятельной (внеаудиторной) 
работы оценивается преподавателем. 

 
ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ  (ВНЕАУДИТОРНОЙ) РАБОТЫ 

 

Наименование раздела и темы Кол-во 
часов 

Вид внеаудиторной 
самостоятельной работы 

Форма 
контроля 

    
    
    
    
    
    
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Приложение 13 

Образец оформления пояснительной записки 
по выполнению Методических рекомендации по организации и выполнению лабораторно-практических работ  

при профессиональной подготовке 
 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 
       Методические рекомендации по выполнению лабораторно-практических работ 
предназначены для организации работы на практических занятиях по учебной 
дисциплине «_______________»,  которая является важной составной частью в 
системе подготовки специалистов среднего профессионального образования по 
специальности СПО _____________________. 

Практические занятия являются неотъемлемым этапом изучения учебной 
дисциплины и проводятся с целью: 

 формирования первоначальных практических умений в соответствии с 
требованиями к уровню подготовки обучающихся, установленными рабочей 
программой учебной дисциплины; 

 обобщения, систематизации, углубления, закрепления полученных 
теоретических знаний; 

 готовности использовать теоретические знания на практике, в последующей 
учебной деятельности и жизни. 

В соответствии с этой целью содержанием лабораторно-практических занятий 
является решение разного рода задач (проведение исследований, решение задач, 
анализ проблемных ситуаций, решение ситуационных задач, работа с 
нормативными документами, справочниками) 
Наряду с формированием умений и навыков в процессе практических занятий 
обобщаются, систематизируются, углубляются и конкретизируются теоретические 
знания, вырабатывается способность и готовность использовать теоретические 
знания на практике, развиваются интеллектуальные умения. 

Лабораторно - практические занятия по учебной дисциплине способствуют 
формированию следующих общих и профессиональных компетенций: 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес. 
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 
способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 
качество. ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 
ответственность. 
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 
эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и лично-
стного развития. 
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-
ством, потребителями. 



 

 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 
результат выполнения заданий. 
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 
развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 
квалификации. 
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 
деятельности. 
ОК 10. Обеспечивать безопасные условия труда в профессиональной деятельности. 
ПК 1.1.  
ПК 1.2... 

При разработке содержания практических работ учитывался уровень 
сложности освоения студентами соответствующей темы, общих и 
профессиональных компетенций, на формирование которых направлена 
дисциплина. В ходе выполнения заданий у обучающихся формируются практические 
умения и навыки безопасного выполнения работ, что составляет часть 
профессиональной практической подготовки. Формируются исследовательские 
умения (умения делать выводы), ответственность, способность работать в 
коллективе.             В описании практических занятий приводятся цель исследования, 
необходимые теоретические сведения по изучаемому фактору (при необходимости), 
описание установок или приборов, методика проведения работы. 
          Для проверки знаний студентов предусматривается перечень вопросов для 
самопроверки для каждой теме практического занятия. 
         Перечень лабораторно-практических занятий и количество часов на их 
проведение отражено в учебном плане и рабочей программе дисциплины. 
        Тему лабораторно-практической работы следует объявлять студентам накануне 
её проведения, чтобы можно было заранее подготовиться к выполнению 
практической работы. 
       Домашняя подготовка включает повторение теоретического материала по 
данной теме. 

 
ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ (ЛАБОРАТОРНЫХ) РАБОТ 

 
№ 
п\п Тема Наименование практической работы Количество 

часов ПК 

     
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Приложение 14  
 

Образец оформления рецензии на рабочую программу по дисциплине при профессиональной подготовке 
 

Рецензия 
на рабочую программу по дисциплине «_________________________» 

преподавателя ГБПОУ ЛАТТ _____________________________________ 
 

Рабочая программа разработана на основе Федерального государственного 
образовательного стандарта по специальности среднего профессионального 
образования 
________________________________________________________________________, 
и примерной программы учебной дисциплины _________________________ 

Рабочая программа составлена в соответствии с Рекомендациями по 
разработке рабочих программ 
___________________________________________________. Рабочая программа включает обязательные компоненты: паспорт рабочей 
программы, структуру и содержание, условия реализации, контроль и оценку 
результатов освоения дисциплины. 

Содержание рабочей программы охватывает весь материал, необходимый для 
обучения студентов средних специальных учебных заведений. 

Рабочая программа отражает место дисциплины в структуре ОПОП. 
Раскрываются основные цели и задачи изучаемой, дисциплины- требования к ре-
зультатам освоения дисциплины. 

В Структуре и содержании учебной дисциплины паспорта программы 
определены темы и количество часов на их изучение, указывается объем часов 
максимальной, обязательной аудиторной учебной нагрузки, самостоятельной работы 
обучающихся, перечислены виды обязательной аудиторной учебной нагрузки, 
самостоятельной работы и форма итоговой аттестации по дисциплине. 

Содержание учебной дисциплины состоит из следующих разделов: 
Раздел 1.___________________________________________________________ 
Раздел 2 ___________________________________________________________ 
Раздел 3. ___________________________________________________________ 

Содержание программы направлено на приобретение обучающимися знаний, 
умений и навыков, направленных на формирование общих компетенций ОК1-ОК10 
определенных ФГОС СПО, и соответствует объему часов, указанному в рабочем 
учебном плане. 

В рабочей программе указаны требования к результатам освоения 
дисциплины. Всё это позволяет обеспечивать приобретение обучающимися знаний, 
умений и навыков, направленных на формирование __________________________ 
компетенций, определенных ФГОС СПО по специальности 
_____________________________________ и может соответствовать объему часов, 
указанному в рабочем учебном плане. 

В разделе «Контроль и оценка результатов освоения дисциплины» определены 
результаты обучения и те формы и методы, которые будут использованы для их 
контроля и оценки преподавателем. 

Все темы, отвечают требованиям современности. 



 

 

В результате изучения дисциплины ________________________ обучающийся 
сможет применять полученные знания и умения в профессиональной деятельности. 

Рабочая программа составлена квалифицированно, демонстрирует 
профессионализм и высокий уровень методической подготовки и может быть ис-
пользована в образовательном процессе. 
 
 
Рецензент: 
______________________________________________________________ 
______________________________________________________________ 
 
 
 
 
Принято Решением Педагогического совет ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 
(Протокол № 4 от 27.02.2023 г.) 
Утверждено Приказом директора ГБПОУ Лысковский агротехнический техникум 27.02.2023г. 



 

 

 


