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1 Назначение и область применения
1.1 Настоящее Положение устанавливает общие требования к содержанию методической работы для непосредственного применения в образовательном процессе КГТУ.

1.2 Действие настоящего Положения распространяется на весь профессорско-преподавательский состав КГТУ.

2 Нормативные ссылки

В настоящем Положении использованы следующие законы, стандарты и инструкционные письма:
Федеральный закон РФ «Об информации, информатизации и защите информации» №24-Ф3 от 20.02.95.
Федеральный закон РФ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22 августа 1996 года N 125-ФЗ.
Федеральный закон РФ «Об образовании» от 10.07.1992 N 3266-1 (ред. от 25.12.2008) "Об образовании" (с изм. и доп., вступающими в силу 10.01.2009).
Федеральный закон РФ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части изменения понятия и структуры государственного образовательного стандарта» от 1 декабря 2007 года  N 309-ФЗ.
Приказ Минобрнауки РФ «Об утверждении показателей деятельности и критериев государственной аккредитации   высших учебных заведений» от 30.09.2005 г. № 1938.

Приказ Минобрнауки РФ «Об использовании дистанционных образовательных технологий » от 06.05.2005 г. № 137.
Письмо Минобразования России от 20.07.1999 г. № 14-55-349ин/15.
Письмо Минобразования РФ от 19.05.2000 г. № 14-52-357 ин/13.

ГОС ВПО.
Письмо Рособрнадзора от 17.04.2006 г. № 02-55-77 ин/ак.

МС ИСо 9000 : 2000 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.
МС ИСО 9001 : 2000 Системы менеджмента качества. Требования.

МС ИСО 9004 : 2000 Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности.

МС ИСО 19011 : 2002 Системы менеджмента качества. Методические указания по аудиту систем менеджмента качества и охраны окружающей среды.

Соответствующие МС ИСО серии 9000 ГОСТ Р 9000-2001, ГОСТ Р 9001-2001, ГОСТ Р 9004-2001.

ГОСТ Р 1.5-2002 Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению.
3 Срок действия

Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом ректора КГТУ. Решение о прекращении действия настоящего Положения принимается ректором КГТУ.
4 Термины, определения, обозначения и сокращения

В настоящем Положении использованы следующие термины и определения:

КГТУ - федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Калининградский государственный технический университет»;

ГОС ВПО - государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования  - образовательный стандарт, относящийся к высшему профессиональному образованию и принятый (утвержденный) Министерством образования и науки Российской Федерации;
ФГОС ВПО - федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования  - образовательный стандарт, относящийся к высшему профессиональному образованию и принятый (утвержденный) Министерством образования и науки Российской Федерации;

ООП КГТУ - основная образовательная программа КГТУ подготовки по направлению (специальности) - совокупность учебно-методической документации, включающей в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, а также программы практик и научно-исследовательской работы, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии. В соответствии с ГОС ВПО и ФГОС ВПО, утвержденного Министерством образования и науки Российской Федерации, высшее учебное заведение самостоятельно разрабатывает и утверждает основную образовательную программу по каждому реализуемому направлению (специальности). Внеаудиторная работа обучающихся должна сопровождаться методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение;
У(Р)П - учебная (рабочая) программа дисциплины - нормативный документ, определяющий объем, содержание, порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, а также формы контроля результатов ее усвоения (экзамен, зачет и др.);
МК - методическая комиссия факультета;
МУ - методические указания;

МР  - методическая работа;

НМС - научно-методический совет КГТУ;

УМО - учебно-методический отдел КГТУ;
УМКД - учебно-методический комплекс дисциплины - комплекс нормативных документов, описывающих подготовку по дисциплине;

ППС - профессорско-преподавательский состав КГТУ;
ЭБС - электронно-библиотечная система.
5 Ответственность

Ответственность за разработку настоящего Положения несет проректор по учебно-методической работе.

Ответственность за утверждение настоящего Положения несет председатель ректор КГТУ.

Ответственность за предоставление настоящего Положения в структурные подразделения КГТУ несет начальник управления делами КГТУ.

Ответственность за соблюдение порядка хранения настоящего Положения несут руководители структурных подразделений - пользователей  Положения.

Ответственность за внесение изменений в настоящее Положение несет проректор по учебно-методической работе.

Ответственность за соблюдение пользователями требований настоящего Положения несет проректор по учебно-методической работе.

6 Общие положения

6.1. Общие требования

6.1.1 Методическое обеспечение занятий включает в себя разработку инновационных технологий, способов и средств обучения студентов, их эффективное использование в учебном процессе.

6.1.2 Основой методического обеспечения учебного процесса служит планомерная МР, которая является одним из главных видов деятельности ППС.  МР организуется и проводится с учетом последовательности изучения учебных дисциплин, их взаимосвязи и необходимости выполнения требований по формированию знаний, умений и навыков, соответствующих уровню (квалификации) подготовки выпускников. Эти сведения содержатся в ГОС ВПО, ФГОС ВПО, примерных программах дисциплин, рабочих программах дисциплин и учебных планах.
6.2 Основные направления и задачи МР

6.2.1 Основными направлениями МР являются: 

- совершенствование системы методического обеспечения учебного процесса; 

- разработка и применение инновационных технологий обучения, способов и форм проведения занятий;

- повышение методического мастерства преподавателей;

- изучение, обобщение и распространение передового опыта методического обеспечения различных видов занятий.

6.2.2 В процессе реализации основных направлений МР решаются следующие задачи:

- постоянное совершенствование организации и содержания методического обеспечения образовательного процесса;

- оптимизация методического обеспечения подготовки специалистов в рамках системы непрерывного многоуровневого образования;

- интенсификация познавательной деятельности студентов на основе применения прогрессивных дидактических средств и приемов проведения занятий;

- разработка учебных планов и программ для вновь открываемых направлений подготовки и специальностей;

- разработка и издание учебно-методических материалов по изучаемым дисциплинам, обеспечение методическими указаниями по проведению различных видов занятий по теоретической и практической подготовке студентов;

- использование современных технических средств обучения в учебном процессе;

- разработка компьютерных технологий обучения;

- обновление содержания учебно-методических материалов по установленному перечню направлений подготовки, специальностей и специализаций;

- изучение и внедрение в учебный процесс передового опыта других учебных заведений;

- оказание методической помощи преподавателям.

6.3 Организация и содержание МР

6.3.1 МР в КГТУ включает в себя:

- индивидуальную работу преподавателей;
- заседания кафедр;
- заседания МК с рассмотрением вопросов методики обучения;
- взаимопосещения учебных занятий преподавателей;

- контрольные посещения учебных занятий преподавателей заведующим кафедрой;

- учебно-методические совещания, научно-методические конференции и семинары;
- заседания НМС;
- заседания Ученого совета КГТУ и советов факультета;
- встречи с представителями российских и зарубежных компаний, государственных и общественных организаций, мастер-классы экспертов и специалистов.
6.3.2 Индивидуальная МР преподавателя осуществляется согласно индивидуальному плану на учебный год и может включать в себя:

- написание и подготовку к изданию учебников, учебных пособий и конспектов лекций;

- разработку У(Р)П по вновь вводимым учебным дисциплинам и переработку У(Р)П (по необходимости);

- разработку лекций по вновь вводимым учебным дисциплинам, переработку лекций;

- разработку планов для проведения семинаров;

- разработку (или переработку) и подготовку к изданию учебно-методических материалов для проведения занятий;

- постановку или модернизацию лабораторных работ;

- разработку контрольных заданий по учебным дисциплинам;

- разработку МУ к самостоятельному изучению дисциплины (раздела, темы);

- разработку для студентов заочной формы обучения  МУ и контрольных заданий по изучению учебной дисциплины;

- разработку автоматизированных учебных курсов с использованием современных информационных технологий по учебным дисциплинам (курсам, разделам, темам);

- разработку (или переработку) и подготовку к изданию учебно-методических материалов для проведения занятий с использованием компьютерных технологий;

- разработку МУ по тренажерной подготовке;

- разработку дидактических материалов по игровым методам проведения занятий;

- разработку (или переработку) материалов по текущему промежуточному и итоговому контролю знаний студентов;

- разработку учебно-наглядных пособий (плакатов, схем, стендов, макетов и т.д.);
- разработку фондов оценочных средств, включающие типовые задания, контрольные работы, тесты и методы контроля;

- совершенствование учебно-материальной базы: разработку и модернизацию элементов учебно-лабораторной базы, учебно-тренировочных средств; технических средств обучения и т.п.;

- подготовку к чтению лекций, включая разработку плана и обновление материала;

- подготовку к проведению лабораторных работ, семинаров, практических занятий по всем учебным дисциплинам;

- контрольное посещение заведующим кафедрой учебных занятий, проводимых ППС;
- участие в научно-методических конференциях, совещаниях, семинарах, межкафедральных и кафедральных заседаниях, в работе методических комиссий факультетов, открытых и пробных занятиях;

- командировки, связанные с выполнением МР;

- другие виды работ по заданию заведующего кафедрой.

6.3.3 Центром МР является кафедра. На кафедре обсуждаются вопросы совершенствования структуры и содержания, закрепленных за кафедрой дисциплин, методики проведения и материально-технического обеспечения учебных занятий, рассматриваются подготовленные на кафедре научно-методические и учебно-методические работы, перечисленные в п. 6.3.2.

6.3.4 На факультетах создаются МК в соответствии с «Положением о методической комиссии факультета Калининградского государственного технического университета».  

6.3.5 Разработка основных направлений МР и ее координация осуществляется МК. Комиссия возглавляется деканом или профессором, имеющим опыт научно-методической работы в высшей школе.
6.3.6 Общую координацию МР в университете ведет НМС в соответствии с «Положением о научно-методическом совете Калининградского государственного технического университета».
6.3.7 УМО оказывает помощь преподавателям в проведении МР и осуществляет контроль за наличием на выпускающих  кафедрах ООП  направлений подготовки и специальностей и УМКД на всех кафедрах КГТУ. 
6.3.8 Каждый обучающийся должен быть обеспечен доступом к ЭБС, содержащей издания по основным изучаемым дисциплинам и сформированной на основании прямых договоров с правообладателями учебной и учебно-методической литературы. 
6.4 Планирование, контроль и отчетность

6.4.1. В плане работы кафедры на учебный год МР включается самостоятельным разделом. Этот раздел плана кафедры составляется с учетом содержания раздела «Методическая работа» индивидуального плана преподавателя.

6.4.2. Текущий контроль МР осуществляется путем:

- контрольных посещений и оценки занятий;

- рассмотрения на заседаниях кафедры, МК факультетов разработанных учебно-методических материалов.

6.4.3 В конце учебного года на заседании кафедры преподаватели отчитываются о выполнении МР и вносят предложения по ее совершенствованию. Доклады по результатам наиболее значимых научно-методических работ включаются в программу ежегодной научно-технической конференции ППС, тезисы докладов публикуются. 

6.5. Основная документация, определяющая методическое обеспечение учебного процесса

6.5.1. Основная документация, определяющая методическое обеспечение учебного процесса, состоит из ООП подготовки по направлению (специальности), У(Р)П - «Положение о разработке учебной (рабочей) программы дисциплины» и УМКД - «Положение об учебно-методическом комплексе дисциплины основной образовательной программы высшего профессионального образования  Калининградского государственного технического университета».
6.5.2 Документы, входящие в ООП подготовки по направлению (специальности) КГТУ хранятся в деканате, на выпускающей кафедре и библиотеке. Документы, входящие в УМКД - на кафедре, ведущей подготовку по дисциплинам, предусмотренным учебным планом.

7 Предоставление пользователям учтённых экземпляров

7.1. Пользователи Положения.

Перечень пользователей определяется проректором по учебно-методической работе.

7.2. Порядок рассылки учтённых экземпляров настоящего Положения.

7.2.1. Рассылка осуществляется управлением делами КГТУ путем передачи необходимого количества учтённых экземпляров настоящего Положения пользователям с подписью о вручении.

7.2.2. Рассылка осуществляется согласно перечню пользователей, который готовится УМО в соответствии с п. 7.1 и передается для исполнения в управление делами КГТУ.

7.3. Порядок хранения Положения.

Руководители подразделений - пользователей должны обеспечить порядок хранения учтённых экземпляров настоящего Положения, исключающий утерю.

8 Внесение изменений

8.1. Предложения о внесении изменений в содержание настоящего Положения могут вносить руководители и сотрудники КГТУ, участвующие в разработке, проверке и утверждении Положения «Методическая работа в Калининградском государственном техническом университете» и/или использующие его при выполнении своих должностных обязанностей.

8.2. Вносимые предложения оформляются в письменном виде, визируются руководителем структурного подразделения и передаются председателю МК.
8.3. Вносимые предложения МК оформляются в письменном виде, визируются председателем МК и передаются председателю НМС.

8.4. Предложения по внесению изменений рассматриваются НМС, согласуются с проректором по учебной работе, проректором по учебно-методической работе, и, в случае признания целесообразными, передаются для утверждения председателю Ученого совета, ректору КГТУ. После утверждения внесенных изменений в настоящем Положении, данная корректура вступает в силу приказом ректора КГТУ и является обязательной для исполнения всеми подразделениями университета.
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