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ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ
РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (КУРСА)
1.Общие положения
1.1. Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», Федеральным Законом Российской Федерации «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Литературный институт имени А.М. Горького» (далее - Институт).
1.2. Положение регулирует процесс разработки и утверждения программ учебных дисциплин, разрабатываемых преподавателями кафедр Института.
Рабочая программа дисциплины - программа освоения учебного материала, соответствующая требованиям федерального государственного образовательного стандарта высшего образования и учитывающая специфику подготовки студентов по избранному направлению или специальности.
Рабочая программа дисциплины (курса) является обязательной составной частью основной образовательной программы и разрабатывается на основе примерной программы учебной дисциплины (при отсутствии примерной программы - на основе ФГОС по направлению (специальности)).
Программа каждой дисциплины (курса) направлена на выполнение единой целевой установки подготовки конкретного специалиста и представляет собой базовый учебно-методический документ.
1.3. Рабочая программа разрабатывается для каждой дисциплины учебного плана всех реализуемых в Институте основных образовательных программ. Допускается разработка одной рабочей программы по одной дисциплине для нескольких направлений и специальностей при условии совпадения количества часов в учебных планах и дидактических единиц в государственных образовательных стандартах по данным направлениям и специальностям. В этом случае на титульном листе программы делается соответствующая запись.
1.4. Рабочие программы учебных дисциплин должны быть едиными по структуре.
1.5. Рабочая программа должны быть скреплена и утверждена.
2. Основные задачи рабочей программы:
2.1 Формирование необходимых профессиональных компетенций, совокупности знаний, умений, и навыков, которыми студент должен овладеть в результате изучения данной дисциплины (курса);
2.2. Раскрытие структуры и содержания учебного материала;

2.2. Распределение объема часов учебной дисциплины (курса) по темам и видам занятий;
2.3. Определение форм и методов контроля уровня овладения учебным материалом по дисциплине - уровня формирования компетенций.
3. Основные критерии качества содержания программы
Программа должна:
1. соответствовать требованиям федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) по соответствующей специальности;
2. определять результаты освоения основной образовательной программы (ООП) в рамках данной дисциплины и результаты обучения по дисциплине, а также и место курса в структуре ООП по конкретной специальности и объем;
3. раскрывать последовательность изучения разделов дисциплин, содержание соответствующих дидактических единиц - логически самостоятельных частей учебного материала, по своему объему и структуре соответствующих таким компонентам содержания как понятие, теория, закон, явление, факт, объект; в качестве дидактических единиц могут быть приняты изучаемые темы;
4.определять структуру и содержание учебной нагрузки студента в ходе изучения данной дисциплины;
5.соответствовать требованиям научности в конкретной области знания;
6.отражать инновационные подходы преподавания дисциплины.
4. Структура программы
Программа учебной дисциплины включает следующие обязательные элементы:
1. Титульный лист.
2. Лист утверждения
3. Содержание программы:
1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
2. Место дисциплины в структуре ООП специалитета
3. Объем дисциплин в зачетных единицах с указанием количества академических часов,
выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем и на самостоятельную работу обучающихся
4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием
отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий
5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы
обучающихся по дисциплине
6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации
обучающихся по дисциплине. Включает:
6.1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине
6.2. Типовые контрольные задания или иные материалы
6.3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности
7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (возможен дополнительный раздел - рекомендованная литература).
8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
необходимых для освоения дисциплины
9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине , включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)
11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине
12. Иные сведения и (или) материалы
Титульный лиспе.
· наименование учредителя (Министерство культуры Российской Федерации), вуза (федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Литературный институт имени А.М. Горького» или ФГБОУ ВО «Литературный институт имени А.М. Горького»);
· гриф утверждения (ректором или проректором по УВР и УМО);
· наименование дисциплины;
· указания по принадлежности рабочей программы дисциплины специальности;
· наименование кафедры;
· указание формы обучения;
· год разработки.
Лист утверждения
Рабочая программа дисциплины (модуля) (далее - РП) утверждается на заседании кафедры (кафедра-разработчик РП), обеспечивающей данную дисциплину (обязательна выписка из протокола заседании кафедры).
РП утверждается на Ученом совете вуза. Ученый совет вуза утверждает ООП (в т. ч. все рабочие программы дисциплин, которые входят в виде отдельных документов,)
Содержание программы (содержание программы образует ее основную часть): Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
Указываются результаты обучения дисциплины (модуля): знать, уметь, владеть, соотнесенные с общими результатами освоения ООП ВО, которые будут проверяться оценочными средствами на промежуточной аттестации). Формулировка компетенции приводится в соответствии со стандартом.
Если в результате освоения дисциплины формируется та или иная компетенция (-ции) целиком, то указывается название (-ния) соответствующей (-их) компетенции (-ий).
Если в результате освоения дисциплины формируется только часть той или иной компетенции, то раскрываются компоненты формируемой компетенции в виде знаний, умений, владений.
Место дисциплины в структуре ООП снециалитета
Для ФГОСЗ+ вместо циклов введены блоки. Все обязательные и факультативные учебные дисциплины отнесены к Блоку 1 «Дисциплины (модули)». Указывается, что дисциплина реализуется в рамках базовой (или вариативной) части)
Объем дисциплин в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем и на самостоятельную работу обучающихся Указывается общая трудоемкость (объем) дисциплины в зачетных единицах (з.е.) и академических часах. Если программа раскрывает лишь часть содержания дисциплины, то указывается полный объем дисциплины и далее - объем представленной части.
Учебные занятия по образовательным программам проводятся в форме контактной работы обучающихся с преподавателем и в форме самостоятельной работы обучающихся. Контактная работа обучающихся с преподавателем, включает в себя занятия лекционного типа, и (или) занятия семинарского типа, и (или) групповые консультации, и (или) индивидуальную работу обучающихся с преподавателем, а также аттестационные испытания промежуточной аттестации обучающихся и итоговой (государственной итоговой) аттестации обучающихся. При необходимости контактная работа обучающихся с преподавателем включает в себя иные виды учебной деятельности, предусматривающие групповую или индивидуальную работу обучающихся с преподавателем.
Количество часов контактной и самостоятельной работы указывается в соответствии с учебным планом. Объем часов контактной работы включает часы, выделенные на аудиторную и внеадиторную работу. Для самостоятельной работы по данной дисциплине указываются только часы, запланированные для выполнения ее обучающимся (без контактов с преподавателем).
К видам учебной работы в вузе отнесены: лекции, консультации, семинары, практические занятия, лабораторные работы, контрольные работы, коллоквиумы, самостоятельные работы, научно-исследовательская работа, практики, курсовая работа. Вуз может устанавливать другие виды учебных занятий.
По образовательным программам могут проводиться учебные занятия следующих видов, включая учебные занятия, направленные на проведение текущего контроля успеваемости: лекции и иные учебные занятия, предусматривающие преимущественную передачу учебной информации преподавателем обучающимся (далее - занятия лекционного типа); семинары, практические занятия, практикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные занятия (далее вместе - занятия семинарского типа); выполнение курсовых работ;
групповые консультации (в том числе экзаменационные);
индивидуальные консультации и иные учебные занятия, предусматривающие индивидуальную работу преподавателя с обучающимся (в том числе руководство практикой);
самостоятельная работа обучающихся.
Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделаем) с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий
Указывается распределение часов по разделам дисциплины в зависимости от видов учебных занятий. Для каждого раздела указывается форма для проведения текущего контроля.
Далее указывается название и содержание разделов: приводится содержание лекционного курса (или теоретического содержания), темы практических и/или семинарских занятий). Текст оформляется либо таблично, либо без использования таблиц
Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине
Указывается список учебно-методических материалов, которые помогают обучающемуся организовать самостоятельное изучение тем (вопросов) дисциплины, приводится перечень материалов, к которым студент имеет возможность доступа). Формы организации самостоятельной работы обучающихся, темы, выносимые для самостоятельного изучения; вопросы для самоконтроля; типовые задания для самопроверки и другое могут быть включены в раздел « Иные сведения».
Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине
Включает:
Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине Типовые контрольные задания или иные материалы.
Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности
Указываются компетенции с этапами их формирования; описываются показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их формирования, дается шкала оценивания; типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы; методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций)
Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине или практике, входящий в состав соответственно рабочей программы дисциплины или программы практики, включает в себя:
перечень формируемых компетенций (при наличии - с этапами их формирования в процессе освоения образовательной программы);
описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания;
типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной программы; методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций.
Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины.
Указывается список учебной литературы, имеющейся в фонде библиотеки или электронно-библиотечных системах, сформированных по согласованию с правообладателями, в соответствии с требованиями образовательных стандартов в части экземплярности.
Список основной и дополнительной учебной литературы сверяется на наличие и экземплярность на абонементе учебной литературы.
Если вводится дополнительный раздел «Рекомендуемая литература», то требования на наличие и экземплярность не предъявляются.
Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины
Указывается список Интернет-ресурсов, которые необходимы для данной дисциплины, но они отсутствуют в фонде библиотеки, ЭБС и могут быть скачаны из Интернет без нарушения авторских прав)
Могут быть указаны адреса Интернет-сайтов специализированных ведомств, электронных журналов и др. периодики, баз данных; фильмов; аудиофайлов.
Ссылки составляют как на электронные ресурсы в целом (электронные документы, базы данных, порталы, сайты, веб-страницы, форумы и т. д.), так и на составные части электронных ресурсов (разделы и части электронных документов, порталов, сайтов, вебстраниц, публикации в электронных сериальных изданиях, сообщения на форумах и т. п.) Указывается название Интернет-ресурса, его адрес и режим доступа (или URL). В примечании приводят сведения, необходимые для поиска; системные требования, если требуется специальное программное обеспечение (например, Adobe Acrobat Reader,
PowerPoint); сведения об ограничении доступности, если доступ осуществляется на договорной основе или по подписке (например, «Кодекс», «Гарант», «Консультант- Плюс»)
Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
Пример указаний по видам учебных занятий приведен в виде таблицы
	вид учебных занятий
	Организация деятельности студента

	Лекция
	Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Проверка терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. Уделить внимание следующим понятиям (перечисление понятий) и др.

	Практические
занятия
	Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы, работа с текстом (указать текст из источника и др.). Прослушивание аудио- и видеозаписей по за данной теме, решение расчетно-графических заданий, решение задач по алгоритму и др.

	Контрольная ра- бота/индивидуа льные задания
	Знакомство с основной и дополнительной литературой, включая справочные издания, зарубежные источники, конспект основных положений, терминов, сведений, требующихся для запоминания и являющихся основополагающими в этой теме. Составление аннотаций к прочитанным литературным источникам и др.

	Реферат / курсовая работа
	Реферат: Поиск литературы и составление библиографии, использование от 3 до 5 научных работ, изложение мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу; изложение основных аспектов проблемы. Ознакомиться со структурой и оформлением реферата.
Курсовая работа: изучение научной, учебной, нормативной и другой литературы. Отбор необходимого материала; формирование выводов и разработка конкретных рекомендаций по решению поставленной цели и задачи; проведение практических исследований по данной теме. Инструкция по выполнению требований к оформлению курсовой работы находится в методических материалах по дисциплине.

	Практикум /
лабораторная
работа
	Методические указания по выполнению лабораторных работ (можно указать название брошюры и где находится) и др.
Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным вопросам

	Коллоквиум
	и др.

	и др.
	

	Подготовка к
экзамену
(зачету)
	При подготовке к экзамену (зачету) необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рекомендуемую литературу и др.


Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)
Информационные технологии - это совокупность методов, способов, приемов и средств обработки документированной информации, включая прикладные программные средства, и регламентированного порядка их применения.
Под информационными технологиями понимается использование компьютерной техники и систем связи для создания, сбора, передачи, хранения и обработки информации для всех сфер общественной жизни.
В перечне могут быть указаны такие информационные технологии, как использование на занятиях электронных изданий (чтение лекций с использованием слайд- презентаций, электронного курса лекций, графических объектов, видео- аудиоматериалов (через Интернет)), специализированных и офисных программ, информационных (справочных) систем, баз данных, организация взаимодействия с обучающимися посредством электронной почты, форумов. Интернет-групп, индивидуальные и кафедральные сайты, скайп, чаты, видеоконференцсвязь, компьютерное тестирование, дистанционные занятия (олимпиады, конференции), вебинар (семинар, организованный через Интернет), подготовка проектов с использованием электронного офиса).
К новым информационным технологиям в образовании относят: применение средств мультимедиа в образовательном процессе (например, презентации, видео);
доступность учебных материалов через сеть Интернет для любого участника учебного процесса (например, конспекты лекций размещены в Интернет в свободном доступе, видео-курсы лекций, семинаров);
возможность консультирования обучающихся преподавателями в любое время и в любой точке пространства посредством сети Интернет;
ИТ обработки данных. Необходимы для того, чтобы решить задачи, которые имеют определенные востребованные данные, алгоритмические и другие процедуры их обработки. Данные технологии используются с целью автоматизации постоянно повторяющихся процессов. Они позволяет обрабатывать базы данных, составлять отчеты деятельности и получать ответы на любые запросы деятельности, подтверждая их документально. Основными их компонентами являются сбор, обработка и хранение данных, а также создание отчетов.
Автоматизация взаимодействий с обучающимися. Позволяет дополнять существующую систему коммуникаций преподавателя с обучающимся, обеспечивать обучающихся необходимой информацией, поддерживать коммуникационные процессы как внутри вуза, так и с внешней средой с помощью компьютерных сетей и других компонентов. К основным компонентам относят базу данных, текстовый процессор, электронную почту и аудиопочту.
Пример:
1. Компьютерное тестирование по итогам изучения разделов дисциплины.
2. Проверка домашних заданий и консультирование посредством электронной почты.
3. Использование слайд-презентаций при проведении практических занятий.
Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине
Даётся описание материально-технической базы, компьютеры с минимальными требованиями (к аппаратному обеспечению либо к набору программного обеспечения). Если оборудование и компьютерная техника не нужны, указывается «стандартно оборудованная учебная аудитория» (возможно- « на
(количество) мест»).
Иные сведения и (или) материалы
Раздел может содержать иные материалы по желанию преподавателя: например, указывается перечень учебно-методических материалов, которые разработаны преподавателем; либо указывается перечень (список) образовательных технологий, если в учебном плане по данной дисциплине запланированы часы на учебные занятия в активных и (или) интерактивных формах обучения
Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине
Указываются образовательные технологии, используемые при реализации различных видов учебной работы.
В соответствии с требованиями ФГОС ВО реализация компетентностного подхода должна предусматривать широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбор конкретных ситуаций, тренинги) в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. В рамках учебных курсов должны быть предусмотрены встречи с представителями российских и зарубежных профессиональных сообществ, государственных и общественных организаций, мастер-классы экспертов и специалистов.
Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, определяется главной целью (миссией) программы, особенностью контингента обучающихся и содержанием конкретных дисциплин.
В методическое и техническое обеспечение активных и интерактивных форм занятий, как правило, включают: проект занятия; сценарий; методические рекомендации по организации, проведению, форме представления результатов игры; набор различных форм бланковой и другой документации; перечень технических средств для занятия; программного обеспечения и соответствующее информационное обеспечение.
5. Механизм разработки и утверждения рабочей программы учебной дисциплины
5.1. Рабочая программа дисциплины разрабатывается автором - преподавателем (авторским коллективом) кафедры, обеспечивающей преподавание дисциплины в соответствии с рабочим учебным планом.
5.2. Кафедры проводят процедуру рецензирования, обсуждения и одобрения всех программ учебных дисциплин, разрабатываемых ППС кафедры, оценивая их содержание и правильность оформления. При наличии замечаний программа возвращается автору на доработку. При отсутствии замечаний программа подписывается заведующим кафедрой
5.3. Программа передается для принятия в Ученый совет вуза. При наличии замечаний по содержанию программы ее возвращают на кафедру для доработки.
5.4. После принятия положительного решения на заседании учебно-Ученого совета института программа утверждается ректором или проректором по УВР и УМО.
5.5. Рабочие программы всех дисциплин ежегодно до 01 июля должны обсуждаться и переутверждаться на заседаниях кафедр, обеспечивающих преподавание дисциплин в соответствии с рабочим учебным планом. Коррективы вносятся с учетом последних изменений в законодательстве, новых нормативных актов и документов, достижений науки. Внесенные дополнения и изменения в рабочей программе на учебный год утверждаются на заседании кафедры, фиксируются на оборотной стороне титульного листа программы. Тексты изменений на отдельных листах подшиваются к рабочей программе.
5.6. Рабочая программа должна обновляться не реже одного раза в 2-3 года.
6. Доступность рабочих программ
6.1. Рабочая программа входит в состав учебно-методического комплекса по дисциплине, который должен быть доступен студентам.
6.2. Бумажные варианты утвержденных рабочих программ всех дисциплин, практик и ГИА по конкретной специальности должны храниться в скрепленном виде в учебно-методическом отделе, и соответствующие рабочие программы дисциплин должны храниться на кафедре, где разрабатывались. Бумажные варианты программ (копии) передаются в читальный зал библиотеки вуза для широкого доступа.
6.3 Аннотации всех программ размещаются учебно-методическим отделом на сайте вуза.

Приложение l
Рецензия
на рабочую программу дисциплины
(к комплекту программ дисциплин)
по специальности 52.05.04 Литературное творчество:
(название дисциплин/ы)
	Критерии оценки программы:
	Показатель соответствия*

	настоящая программа составлена на основе компетентностного подхода
	Да
	Нет

	программа предназначена для студентов очной и/или заочной форм обучения
	Очной
	Заочной

	в программе описаны компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины
	Да
	Нет

	в программе дан объем и подробно представлены структура и содержание дисциплины (тематика занятий)
	Да
	Нет

	в программе отражены образовательные технологии для достижения результатов - сформированное™ компетенций (выполнения критериев сформированности - обретения знаний, умений и навыков)
	Да
	Нет

	в программе определены оценочные средства для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины
	Да
	Нет

	в программе даны методические рекомендации по изучению дисциплины
	Да
	Нет

	в программе дан список необходимой литературы, имеющейся в библиотеке вуза и/или ЭБС вуза
	Да
	Нет

	Программа соответствует требованиям ФГОС ВО по указанной специальности
	Да
	Нет


* Ненужное зачеркнуть
Рецензент 
(должность, степень)
(Ф.И.О.)
/
(подпись)
