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1. Науково-методичне забезпечення навчального процесу
У відповідності до Закону України "Про вищу освіту", Положення  про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах, затвердженого наказом Міносвіти України від 2 червня № 161, навчальний процес в університеті здійснюється у таких формах:
·  навчальні заняття;

·  виконання індивідуальних завдань;

·  самостійна робота студента;

·  практична підготовка;

·  контрольні заходи.
 Основними видами навчальних занять в університеті є:

·  лекція;

·  лабораторне, практичне, семінарське заняття;

·  консультація.
 Науково-методичне забезпечення навчального процесу включає:
·  державні стандарти освіти;
· навчальні плани;
·  навчальні програми з усіх нормативних і вибіркових навчальних дисциплін;
·  робочі програми з усіх нормативних і вибіркових навчальних дисциплін;
·  програми навчальної, виробничої й інших видів практик та медотичні вказівки;

·  підручники і навчальні посібники;

·  конспекти лекцій;
·  інструктивно-методичні матеріали до лабораторних, практичних і семінарських занять;
· плани лабораторних, практичних та семінарських занять;
·  індивідуальні завдання для самостійної роботи студентів з навчальних дисциплін;
· методичні матеріали до виконання індивідуальних завдань (рефератів, розрахункових, графічних, курсових, дипломних робіт (проектів) презентацій тощо);

·  контрольні завдання (тести) до лабораторних, практичних, семінарських занять;
· засоби діагностики з навчальних дисциплін для перевірки рівня засвоєння студентами навчального матеріалу; 
· перелік літератури (методичної, базової та допоміжної) та методичні матеріали для студентів з питань самостійного опрацювання фахової літератури;

·  дидактичне забезпечення (наочність, схеми, діаграми, стенди, слайди, роздатковий матеріал тощо);

· інші види методичного забезпечення, які визначає викладач, кафедра, університет;
· критерії оцінки знань.

2. Види навчально - методичних видань
 та їх роль у навчальному процесі
Підручники, навчальні посібники, практикуми, навчальні наочні посібники, методичні вказівки тощо відносяться до навчально - методичних видань і виконують наступну роль в навчальному процесі.
Підручник - видання, яке містить систематичний виклад навчальної дисципліни (її розділу, частини), що відповідає навчальній програмі і офіційно затверджене в якості даного виду видання. Для нього характерна суворість і точність відбору і викладення матеріалу, чітка структура, тематична і методична єдність, наступність; теоретичні основи курсу викладаються в суворій відповідності з програмою.
Підручники одноразово виконують функції, які навчають, виховують і розвивають.
Навчальний посібник - видання, яке доповнює або частково (повністю) замінює підручник, офіційно затверджене в якості даного виду видання. Різниця між підручником і навчальним посібником полягає в тому, що в підручнику теоретичні основи курсу викладаються в суворій відповідності з програмою, а в навчальному посібнику - без урахування такої. Може бути затверджений до видання Вченою радою університету.
Навчальний наочний посібник - може бути затверджений як видання, що містить матеріали на допомогу вивченню, викладенню і вихованню. Він допомагає наочно уявити об'єкти і явища, що вивчаються, краще зрозуміти їх суть. Містить таблиці, схеми, фото, рисунки, діаграми, піктограми тощо. 
Практикум - навчальне видання, яке містить практичні завдання і вправи, що сприяють засвоєнню теоретичних знань. Він сприяє придбанню практичних навичок, умінню використовувати знання для рішення практичних задач, закріпленню вивченого матеріалу (збірник задач, вправ, практичних завдань, лабораторний практикум).
Навчально-методичний посібник - видання, яке містить матеріали з методики  викладання чи вивчення навчальної дисципліни (її розділу, частини) або методиці виховання. Він допомагає навчитись працювати самостійно. Відображає твори, в яких викладається методика засвоєння всього курсу, окремих його розділів, частин, тем або виконання практичних завдань.

Методичні рекомендації (вказівки, настановн) - видання, яке містить пояснення щодо конкретної теми, розділу чи виконання лабораторно-практичних або індивідуальних завдань, самостійної роботи. Також визначає методику виконання певних завдань або містить обов'язкові до виконання вимоги щодо  підготовки курсових робіт (проектів) чи дипломних робіт, звіту з практики,  виконання індивідуальних завдань, контрольних робіт тощо.   
Методична розробка - видання, яке містить детальне пояснення, послідовність і змістовну технологію виконання завдань, вправ, робіт або методику проведення  лекцій, лабораторно-практичних, семінарських занять чи виховних заходів.
Методична консультація (порада, настанова) - видання, яке містить короткі пояснення, поради щодо виконання окремих завдань,  контрольних робіт, вивчення окремих тем курсу, тлумачення явищ, подій тощо, рекомендації з опрацювання літератури та має довідковий характер.
Курс лекцій - навчальне видання, яке містить повне, детальне  викладення тем навчальної дисципліни, визначених програмою.

Конспект лекцій - навчальне видання, яке містить коротке викладення курсу лекцій  або окремих розділів чи тем навчальної дисципліни.
3. Характеристика навчальних занять, їх науково – методичне забезпечення та структура методичних видань  
Лекція - основна форма проведення навчальних занять в університеті і одночасно метод її здійснення, яка призначена для засвоєння теоретичного матеріалу. Лекція є елементом курсу лекцій, який охоплює основний теоретичний матеріал окремої або кількох тем навчальної дисципліни. Тема лекції повинна відповідати робочій програмі навчальної дисципліни і бути розрахованою на 2 навчальні години.

Науково-методичним забезпеченням лекцій є авторський підручник, навчальний посібник, курс або конспект лекцій, методичні рекомендації (вказівки) щодо вивчення окремих розділів (тем), а також:

·  електронний варіант лекцій (як правило, у складі електронного навчально-методичного комплексу дисципліни) для самостійного опрацювання та більш глибокого осмислення теоретичного матеріалу студентами;
·  друкований варіант, як елемент навчально-методичного комплексу дисципліни.

Структура  лекцій містить повну назву лекції у відповідності до робочої програми навчальної дисципліни, план, виклад теоретичного матеріалу у повній відповідності до навчальнї програми, список рекомендованої літератури.  
До вивчення  певних тем (розділів) навчальної дисципліни викладачем можуть бути підготовлені навчально-методичні видання (курс чи конспект лекцій, рекомендації, вказівки), які мають таку структуру:

· тематичний план;
· назву теми (розділу);
· план;

· зміст (виклад) теми (розділу);

· пояснення, рекомендації до вивчення теми (розділу) - при потребі;

· рекомендовану літературу;
· питання (тести) для самоконтролю знань.
Лабораторне заняття - форма навчального заняття, при якому студент під керівництвом викладача особисто проводить натурні або імітаційні експерименти чи досліди з метою практичного підтвердження окремих теоретичних положень даної навчальної дисципліни, набуває практичних навичок роботи з лабораторним устаткуванням, обладнанням, обчислювальною технікою, вимірювальною апаратурою, методикою експериментальних досліджень у конкретній предметній галузі тощо.

Науково-методичним забезпеченням лабораторних робіт є посібники, лабораторні практикуми, збірники рецептур, методичні видання щодо виконання лабораторних робіт, інструктивні матеріали, наочні посібники, роздатковий матеріал тощо.

Пропонується наступна структура методичних видань (рекомендацій, вказівок) щодо виконання лабораторних робіт:
·  тематичний план;

·  тема лабораторної роботи, кількість годин, на яку вона розрахована (повинні відповідати робочій  програмі навчальної дисципліни);

·  мета навчальної діяльності, вимоги до знань та вмінь студентів;

·  устаткування, обладнання, лабораторний посуд, реактиви тощо;

·  короткий інструктаж з техніки безпеки і охорони праці;

·  перелік (назва) завдань, їх зміст;

·  ввідний інструктаж, загальні відомості, рекомендації, вказівки щодо виконання конкретного завдання тощо;

·  техніка та порядок виконання завдань;

·  оформлення результатів виконаної лабораторної роботи;

·  висновки по виконаній роботі;

·  контроль засвоєння теми та завдання для самоконтролю знань.

Порядок розташування та змістовна наповненість наведених структурних елементів методичних видань щодо виконання лабораторних робіт визначає викладач.

Практичне заняття - форма навчального заняття, при якій викладач організовує детальний розгляд студентами окремих теоретичних положень навчальної дисципліни та формує вміння і навички їх практичного застосування шляхом індивідуального виконання студентом відповідно сформульованих завдань.
Науково - методичним забезпеченням практичних робіт є посібники, практикуми, збірники задач та завдань, тести для виявлення ступеня оволодіння студентами необхідними теоретичними положеннями, набір завдань різної складності для розв'язування їх студентами на занятті, довідники, методичні видання щодо виконання практичних робіт, наочні посібники, роздатковий матеріал тощо.

Пропонується наступна структура методичних видань (рекомендацій,  вказівок) щодо виконання практичних робіт:
· тематичний план;

·  тема практичної роботи, кількість годин, на яку вона розрахована (повинні відповідати робочій  програмі навчальної дисципліни);

·  мета навчальної діяльності, вимоги до знань та вмінь студентів;

·  унаочнення;

·  короткий інструктаж з техніки безпеки і охорони праці (при потребі);

·  перелік (назва) завдань, їх зміст;

·  ввідний інструктаж, загальні відомості, рекомендації, вказівки щодо виконання конкретного завдання тощо;

·  техніка та порядок виконання завдань;

·  оформлення результатів виконаної практичної роботи;

·  висновки по виконаній роботі;

·  контроль засвоєння теми та завдання для самоконтролю знань.

Порядок розміщення структурних елементів в тексті методичних видань
визначає викладач.

Отримані на практичних заняттях вміння і навички мають забезпечити самостійне виконання студентами завдань у випадках їх потреби в наступній навчальній діяльності, в т.ч. при виконанні розрахункових та графічних робіт, курсових та дипломних робіт (проектів) тощо.

Рекомендується назву тем лабораторно-практичних занять розпочинати словами «дослідження..., аналіз..., вивчення..., ознайомлення..., розрахунок..., підготовка..., проведення експерименту..., складання..., вирішення... тощо», що дає можливість виявити саме практичну направленість заняття. 

Тема кожного лабораторного чи практичного заняття повинна відповідати робочій програмі навчальної дисципліни і бути розрахованою на 2 навчальні години. Як виняток, одне лабораторне чи практичне заняття може бути розраховане на більшу кількість годин (наприклад, 4 чи 6), якщо це передбачено навчальною програмою.
Семінарське заняття - форма навчального заняття, при якій викладач організовує дискусію навколо попередньо визначених тем, до яких студенти готують тези виступів на підставі індивідуально виконаних завдань (рефератів, повідомлень тощо). Тема семінарського заняття повинна бути розрахована на 2 навчальні години.

Методичним забезпеченням семінарів є плани семінарських занять, методичні видання (рекомендації, вказівки) щодо самостійного вивчення тем (розділів).

Пропонується наступна структура планів семінарських занять:
· тематичний план;

· тема семінару, кількість годин, на яку він розрахований (повинні відповідати робочій  програмі навчальної дисципліни);

· план семінару;

· наперед складені опитувальники з проведення фронтальних бесід в порядку актуалізації опорних знань і активізації пізнавальної діяльності;

· рекомендована література;

· методичні рекомендації (поради) щодо підготовки до семінару;

· теми рефератів.

Самостійна робота студента - основний засіб оволодіння навчальним матеріалом у час, вільний від обов'язкових навчальних занять. Зміст самостійної роботи студента над конкретною дисципліною визначається навчальною програмою дисципліни, методичними матеріалами, завданнями та вказівками викладача.
Навчально-методичним забезпеченням самостійної роботи студента є: підручники, навчальні та методичні посібники, практикуми, конспекти лекцій викладача, а також наукова та фахова монографічна і періодична література.
Визначитись у виборі навчально-методичної літератури для самостійного засвоєння тем (розділів) навчальної дисципліни, основних положень, тем тощо студенту допоможуть методичні видання (рекомендації, вказівки, поради), підготовлені викладачем. Методичні матеріали для самостійної роботи студентів повинні передбачати можливість проведення студентом самоконтролю знань.
Пропонується наступна структура методичних видань щодо самостійної роботи студентів:
·  тема (повинна відповідати робочій  програмі навчальної дисципліни);

·  програмні питання (план);

·  рекомендована література;

·  методичні вказівки, рекомендації, поради із самостійного вивчення теми (розділу);

·  завдання (тести) для самоконтролю знань.

Навчальний матеріал дисципліни, передбачений  для засвоєння студентом у процесі самостійної роботи, виноситься на підсумковий контроль поряд з навчальним матеріалом, який вивчався під час аудиторних  занять.

4. Порядок оформлення та підготовки до видання методичних матеріалів методом прямого репродуціювання
До видання методом прямого репродуціювання приймаються методичні матеріали у вигляді оригінал - макету (повністю підготовлені до тиражування на копіювальній техніці).
Оригінал - макет методичних матеріалів повинен бути набраним у текстовому редакторі на комп'ютері та надрукований державною чи іноземною мовою на друкарських листах формату А4 (210х297 мм), сторінки повинні мати поля: зліва – 25 мм, справа, зверху, знизу - 20 мм. Одна сторінка оригіналу повинна вміщувати не більше 45 рядків по 60 - 65 значків в рядку, інтервал - 1,5.

Всі сторінки нумеруються по порядку без пропусків, повторень, добавок (наприклад, 12а). Номер не ставиться на обкладинці, титульній та останній сторінці, звороті титульної сторінки, і на яких розміщені зміст, додатки і список літератури. Нумерацію оригіналу починають із сторінки основного тексту цифрою "З, 4" по центру верхнього або нижнього поля, інтервал 1,5.

Основний розмір (кегль) повинен бути 14пт; гарнітура (тип шрифту) – як правило, Times New Roman Cyr. Не слід використовувати більше двох - трьох гарнітур в одному оригінал-макеті.
Розташування тексту, рисунків, таблиць, формул має бути визначено авторами остаточно. Заголовки і підзаголовки можна виділити літерами, жирним та похилим накресленням; вони можуть мати кегль шрифту на 2-4 пт більше основного шрифту.

Загальний об'єм методичних матеріалів повинен мати 1-2 умовних друкованих аркушів (1 умовний друкований аркуш - 24 сторінки), якщо більше, то його треба розділити на декілька частин.

Матеріали повинні бути надруковані чітко і мати однакове забарвлення тексту без блідих букв, слів, ділянок.

Текст має бути лаконічним, викладений літературною мовою і не допускати неоднозначних тлумачень. В тексті необхідно використовувати сучасні наукові терміни, позначення та визначення, встановлені відповідними стандартами, а при їх відсутності - загальноприйняті в науковій та спеціальній літературі.

Текст оригінал-макету має бути ретельно перевірений авторами, помилки повинні бути виправлені друкарським шрифтом і акуратно вклеєні.

5. Структура навчально – методичних  видань
Навчально - методичні видання  мають наступну загальну структуру:
·  обкладинка;
·  титульна сторінка;

·  зворот титульної сторінки;

·  зміст;

·  тематичний план;

·  текст (зміст) видання;

·  список літератури;

·  додатки;

·  таблиці;

·  рисунки;

·  формули;
·  завдання для самоконтролю знань;
·  індивідуальні завдання;
·  остання сторінка.

 Титульна сторінка (перша сторінка)- містить дані, що розташовані в наступній послідовності (див. додаток Б):

·  заголовок (усі букви заголовні):

МІНІСТЕРСТВО АГРАРНОЇ ПОЛІТИКИ ТА ПРОДОВОЛЬСТВА УКРАЇНИ (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 12, центрування, жир);
СУМСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ АГРАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
 (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування, жир);
·  назва факультету (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування, жир);
· назва кафедри (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування, жир);
·  назва дисципліни (розділу, теми) або повна назва навчального видання (шрифт Times New Roman Cyr, жирний, розмір 22-20, центрування, жир);

·  вид видання: методичні рекомендації, вказівки, конспект лекцій, посібник тощо (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 16, центрування, жир);

·  призначення видання: курс, напрям чи спеціальність, форма навчання (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування. жир);
·  місце видання, видавництво, рік видання (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування, жир).
Обкладинка - містить дані титульної (першої) сторінки, крім назви кафедри та призначення видання (див. додаток А).
Зворот титульної сторінки (друга сторінка) - містить дані, що розташовані в наступній послідовності (шрифт Times New Roman Cyr,  звичайний, розмір 14, див. додаток В):

·  УДК;

·  укладачі, (прізвище, ініціали, вчений ступінь, звання, посада);

·  назва, місце та рік видання;

·  анотація;

·  рецензент (прізвище, ініціали, вчений ступінь, звання, посада);

·  відповідальний за випуск (прізвище, ініціали, вчений ступінь, звання,  посада);

·  підстава для видання матеріалів - рішення навчально-методичної ради факультету, методичної чи вченої ради СНАУ (дата і номер протоколу);

·  знак ©, рік видання, (розмір 12, вирівнювання по лівому полю).

Зміст містить назву всіх розділів, підрозділів, пунктів (якщо останні містять назву) із вказівкою номерів сторінок, на яких розташований початок матеріалу. Наявність змісту у виданні обов'язкова. Його розташовують на початку або в кінці видання.

Тематичний план - у цій частині видання наводять тематику лекцій,  лабораторних, практичних і семінарських занять із вказанням годин, відведених навчальним планом на вивчення тем (розділів). Відповідає робочій  програмі навчальної дисципліни.

Текст - дивись вимоги в розділі 4 (оригінал - макет).

Список літератури - повинен містити перелік усіх літературних джерел, рекомендованих до вивчення або на які є посилання в тексті. Оформлення списку літератури повинно відповідати вимогам ДСТУ. Як правило, список використаної літератури розміщують в кінці навчального видання.

Додатки - розташовують після закінчення основного тексту у порядку посилання на них. Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки. Позначати додатки слід послідовно великими літерами української абетки (за винятком літер Г,Є,І,Ї,Й,О,Ч,Ь.), наприклад - Додаток А пишеться у правому верхньому куті сторінки. Додаток повинен мати заголовок, який записується з нового рядка прописною літерою посередині сторінки.

Таблиці, як результат оформлення цифрових даних, мають бути розташовані після першого посилання на них у тексті або наприкінці методичної розробки у додатках. Кожна таблиця повинна мати заголовок, розташований над таблицею посередині; заголовок починається з великої літери і не підкреслюється. Над заголовком праворуч розміщується слово "Таблиця..." з порядковим номером. При перенесенні частини таблиці на другу сторінку пишуть "Продовження табл...". Таблиці можуть бути розташовані як уздовж, так і упоперек сторінки.

Рисунки мають бути розташовані після посилання на них у тексті, вони супроводжуються підрисунковим підписом і номером.

Дозволяється вклеювати рисунки, що підготовлені не на комп'ютері, а іншим способом. Такі рисунки мають бути чіткими, контрастними, виконаними чорною фарбою. Не рекомендується використовувати фотографії та напівтоновані рисунки. Рисунки не слід перевантажувати надмірною інформацією. Рисунки, які займають менше половини сторінки (по ширині), можуть бути розташовані ліворуч сторінки, а праворуч можна набирати текст.
Формули - мають бути набраними у відповідному редакторі формул і пронумеровані. Роз'яснення значення символів та числових коефіцієнтів, які входять до формули, розташовують безпосередньо під формулою; значення кожного символу і коефіцієнта наводять з нового рядка у тій послідовності, у якій вони зустрічаються у формулі. Перший рядок розшифровки має починатися зі слова "де", наприклад:
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а - коефіцієнт температуропровідності, м2/с; 
λ- коефіцієнт теплопровідності, Вт/ (м.К);
с - питома теплоємність, кДж / (кг.К.); 
γ  - об'ємна маса зерна, кг / м3.

Номер формули повинен складатися з номера розділу і порядкового номера, які розділяють між собою крапкою. Номер формули слід обіймати дужками і розташовувати на правому полі. Розмір основних символів формули повинен збігатись з розміром основного тексту або бути на 2 пт. більше. Розміри індексів, символів тощо встановлюються авторами, виходячи з вимоги чіткого сприйняття формули. Припускається писати усі формули від руки, чітким креслярським шрифтом.

Остання сторінка - дивись зразок оформлення в додатку Д.
6. Порядок розгляду                                                                        
1. Кафедра -  розглядає науково-методичне видання, схвалює  та рекомендує  його методичній раді факультету до розгляду. 
2. Методична рада факультету -  розглядає видання, схвалює  та рекомендує   його  методичній раді університету до розгляду.      
3. Методична рада університету – розглядає видання, схвалює,
рекомендує його вченій раді університету до розгляду та затвердження.  
4. Вчена рада університету – затверджує видання, рекомендує до друку та використання у навчальному процесі або на отримання відповідного грифу.  
7. Затверджують  видання до друку

та рекомендують до використання у навчальному процесі
1. Методичні видання – методична рада факультету. 

Пакет документів: видання – друкований та електронний варіанти, дві внутрішні рецензії, витяг із протоколу засідання кафедри.


2. Посібники - методична рада факультету (або методична рада університету,   вчена рада університету – за рішенням кафедри, факультету та методичної ради університету). 

Пакети документів: 

- у випадку, коли затверджує методична рада факультету – видання -  друкований та електронний варіанти, дві внутрішні рецензії, витяг із протоколу засідання кафедри;

- у випадку, коли затверджує методична рада університету – видання - друкований та електронний варіанти, дві   рецензії – внутрішня і зовнішня, витяги із протоколів засідання кафедри та методичної ради факультету;

- у випадку, коли затверджує вчена рада університету – видання - друкований та електронний варіанти,  дві   рецензії – внутрішня і зовнішня, витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та методичної ради університету;
 
- у випадку, коли затверджує вчена рада університету і рекомендує на отримання грифу – видання - друкований та електронний варіанти, дві-три   рецензії  зовнішніх та одна внутрішня, витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та методичної ради університету.
3. Підручники - вчена рада університету.

Пакети документів: 


- у випадку, коли підручник претендує на затвердження вченою радою університету: видання - друкований та електронний варіанти,  дві   рецензії – внутрішня і зовнішня, витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та методичної ради університету;
 
- у випадку, коли  підручник претендує на гриф Мінагрополітики або Міносвіти:  видання - друкований та електронний варіанти, дві - три   рецензії  зовнішніх та одна внутрішня, витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та методичної ради університету.
Додаток А
Розмір  




Обкладинка

12       МІНІСТЕРСТВО АГРАРНОЇ ПОЛІТИКИ ТА ПРОДОВОЛЬСТВА УКРАЇНИ

14          СУМСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ АГРАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

22

         БУХГАЛТЕРСЬКИЙ ОБЛІК
Частина 1

20                Теорія бухгалтерського обліку

16                  Методичні вказівки щодо проведення






практичних занять

14
   

                         СУМИ - 2013
Додаток Б

Розмір  




Титульна сторінка

12       МІНІСТЕРСТВО АГРАРНОЇ ПОЛІТИКИ ТА ПРОДОВОЛЬСТВА УКРАЇНИ

14         СУМСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ АГРАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

14                             Факультет економіки та менеджменту

14                                   Кафедра бухгалтерського обліку 

22

         БУХГАЛТЕРСЬКИЙ ОБЛІК
Частина 1

20                Теорія бухгалтерського обліку

16                  Методичні вказівки щодо проведення






практичних занять
14     для студентів 3 курсу напряму підготовки 6.030509 «Облік і аудит»,  

                                  денної і заочної форм навчання
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Програми навчальних дисциплін                         
         Програми навчальних дисциплін є складовими системи стандартизації вищої освіти і спрямовані на уніфікацію обсягу, змісту і форм навчального процесу підготовки фахівців певного освітньо-кваліфікаційного рівня. Програма навчальної дисципліни розробляється на основі освітньо-професійної програми.

На підставі програм складаються робочі програми навчальних дисциплін, які є нормативним документом і входять до навчально-методичного комплексу навчальної дисципліни.
Програма нормативної навчальної дисципліни визначає місце і значення навчальної дисципліни, її загальний зміст та вимоги до знань і вмінь.  

У разі відсутності програми навчальної дисципліни, затвердженої відповідним міністерством, національний навчальний заклад  у межах дотримання загальних освітніх нормативних вимог має право на підготовку та затвердження програм для свого використання із затвердженням їх у встановленому порядку.
Програми навчальних дисциплін складає кваліфікований авторський колектив (професори, доценти, старші викладачі як співавтори), склад якого формує кафедра.

Порядок розгляду та затвердження програм
Пакет документів – програма у друкованому та електронному варіантах, дві рецензії – зовнішня та внутрішня, витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та університету.
         Кафедра -  розглядає програму, схвалює  та рекомендує  її методичній раді факультету до розгляду. 

Методична рада факультету -  розглядає програму, схвалює  та рекомендує   її  методичній раді університету до розгляду.      
Методична рада університету – розглядає програму, схвалює та
рекомендує її вченій раді університету до розгляду та затвердження.  
Вчена рада університету – затверджує програму та рекомендує її до використання у навчальному процесі.   

Форма програми навчальної дисципліни,
затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України № 384 29 березня 2012 року
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	Період 
вивчення, курс/семестр
	Кафедра

	1
	
	 
	

	n
	 
	 
	 


Програма навчальної дисципліни складається з таких змістових модулів:

1. (назва)

2. (назва)

n. (назва)

1. Мета та завдання навчальної дисципліни

1.1. Метою викладання навчальної дисципліни  є: ____________________ ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
 1.2.Основними завданнями вивчення дисципліни є: ___________________
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________________________________________________________________ 
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( СНАУ, 201__ рік

( ____автори_________, 201__ рік  (вказується за бажанням авторів)
1. Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів - 
	Галузь знань:

 (шифр і назва)

	Нормативна

 (вказати конкретно: нормативна чи 

за вибором)



	
	Напрям підготовки: 

 (шифр і назва)
	

	Модулів – 
	Спеціальність: 

              (шифр і назва)
 Професійне спрямування:
               (якщо є) 

	Рік підготовки:

	Змістових модулів: 
	
	201__р.
	201__р.

	Індивідуальне науково-дослідне завдання: (якщо є)
              (назва) 
	
	Курс



	
	
	
	

	
	
	Семестр



	Загальна кількість годин - 
	
	
	 

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 
самостійної роботи студента -  
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

бакалавр


	____год.

	____год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	____ год.

	____год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	____год.

	- 

	
	
	Самостійна робота

	
	
	____год.

	_____ год.

	
	
	Індивідуальні завдання: 
____ год.

	
	
	Вид контролю: 

Іспит (або залік): наприклад: комп»ютерне  тестування, письмова робота,захист ЛПЗ  (або інше  - вказати)


Примітка.  
Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання -  (наприклад- 2/1   (72/36)

для заочної форми навчання - (наприклад - 1/5  (18/90)

Коментар:

1. Кількість кредитів визначається діленням загальної кількості годин на 36.
2. Кількість модулів визначає викладач.
3. Кількість змістових модулів визначає викладач. Змістовий модуль – це логічно завершений розділ, тема чи декілька тем у межах одного модуля.
4. Індивідуальне науково-дослідне завдання видається студентам, як правило, на старших курсах з фахових дисциплін і передбачає проведення наукових досліджень у певній галузі, спеціальності, напрямі тощо. 
5.Кількість тижневих годин вказується тільки для денної форми навчання і визначається діленням аудиторних годин та годин, виділених на самостійну роботу  на кількість тижнів у відповідному семестрі.
6. Для о.к.р. «бакалавр» вказується напрям підготовки,   для о.к.р. «спеціаліст» та «магістр»  - спеціальність.   
7. Професійне спрямування (спеціалізація) вказується у випадку його наявності.

8. Самостійна робота складається із двох частин: перша частина – безпосередньо самостійна робота та друга частина – індивідуальні завдання. 
Перша частина передбачає самостійне оволодіння теоретичним матеріалом програми навчальної дисципліни, який не передбачений в лекціях.
Друга частина передбачає підготовку рефератів, презентацій, відеофільмів, наочних посібників, курсових та розрахунково-графічних робіт, самостійна робота на ЛПЗ  тощо на розсуд викладача. 
Кількість годин на індивідуальні завдання та індивідуальне науково-дослідне завдання (ІНДЗ – якщо таке є) виділяється із загальної кількості годин, відведених на самостійну роботу і визначається викладачем.
9. Примітка залишається, вказується певне співвідношення годин для конкретної форми навчання, тобто денної чи заочної.

2. Мета та завдання навчальної дисципліни
(витікають із освітньо-професійної програми)
Мета:  
Завдання:  
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен:
знати: 
вміти: 
(знання і вміння витікають із освітньо-професійної програми)
3. Програма навчальної дисципліни

(вказати  ким і коли затверджена)
Змістовий модуль 1. (назва)
Тема 1. (назва та зміст, тобто перелік програмних питань). 
Тема 2.  
Тема n 
Змістовий модуль 2.  (назва)
Тема n+1 
і так далі
Коментар:

1. Програма навчальної дисципліни, яка затверджена відповідним міністерством або вченою радою СНАУ, в даний розділ вставляється повністю, без змін. Містить програмні питання для аудиторних занять та самостійної роботи. Зміст програми у темах записується суцільним текстом, при потребі з абзацами, без нумерації питань по тексту. Програма для денної та заочної форм навчання єдина. 
4. Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	Заочна форма

	
	Усьо-

го 
	у тому числі
	усього 
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Модуль 1.  (назва, якщо є)

	Змістовий модуль 1 (назва)

	Тема 1.  (назва)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 2.  (назва)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 2 (назва)

	Тема 3.  (назва)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 4.  (назва)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Модуль 2 (назва, якщо є)

	Змістовий модуль 3 (назва)

	Тема 6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема n.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІНДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Усього годин
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Коментар:

1. Кількість та назва змістових модулів і тем повністю відповідають програмі (розділ 3).
2. Кількість годин, відведених на певну тему програми (розділ 4),                            не обов»язково повинна становити 2 години. Тема програми навчальної дисципліни може бути розрахована, наприклад, на 1 годину, на 4 години, на 6 годин  тощо. Загальна кількість годин відповідає робочому навчальному плану.
3.У випадку підготовки робочої програми тільки для денної або заочної форми навчання, заповнюються відповідні колонки.

4. Кількість годин для індивідуального науково-дослідного завдання - ІНДЗ  (якщо таке є) виділяється із годин, відведених на самостійну роботу.

5.Теми та план лекційних  занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Тема 1.  (назва) 

План.
1. (назва питання)

n.
	2

	n
	Тема n.
	2

	
	Разом
	


Коментар:

1. У випадку підготовки робочої програми по денній формі навчання на декілька семестрів, теми лекцій розподіляються за семестрами, наприклад:

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Осінній семестр

Тема 1.  (назва) 

План.
1. (назва питання)

n.
	2

	n
	Весняний семестр
Тема n.
	2

	
	Разом
	(кількість годин за всі семестри)


2. У випадку підготовки робочої програми  одночасно по денній та заочній формах таблиці готуються окремо, наприклад:

5.Теми та план лекційних  занять

(денна форма навчання)

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Тема 1.  (назва) 

План.
1. (назва питання)

n.
	2

	n
	Тема n.
	2

	
	Разом
	


6.Теми та план лекційних  занять

(заочна  форма навчання)

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Тема 1.  (назва) 

План.
1. (назва питання)

n.
	2

	n
	Тема n.
	2

	
	Разом
	


3. Робочу програму для заочної форми навчання можна готувати окремо.

4. Тема лекції формується із тем програми (розділ 3).
5. План лекцій відповідає програмі (розділ 3).
6. Кожна лекція розрахована на 2 години.

7.Кількість питань у плані лекції залежить від обсягу програмного матеріалу, який реально можна викласти за 2 години.  

6. Теми семінарських занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	
	2

	n
	
	2

	
	Разом
	


 Коментар:

 1. Розділ залишається, якщо передбачені семінарські заняття.

 2. Вимоги до розділу такі, як і до розділу 5.
 3. Наявність плану у розділі не обов»язкова. 
7. Теми практичних занять
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	
	2

	n
	
	….

	
	Разом
	 


Коментар:

 1. Розділ залишається, якщо передбачені практичні заняття.

 2. Вимоги до розділу такі, як і до розділу 5 (пункти 1-4).
 3. Наявність плану у розділі не обов»язкова. 

 4. Теми занять формуються на основі змісту  програми (розділ 3), як правило, мають  практичну направленість і не дублюють назву тем  програми.

 5. Як виключення, практична робота може бути розрахована на 4 - 6 – 8 годин одночасно, якщо це передбачено робочою програмою та розкладом занять.
8. Теми лабораторних  занять
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	
	2

	n
	
	….

	
	Разом
	30


Коментар:

 1. Розділ залишається, якщо передбачені лабораторні заняття.

 2. Вимоги до розділу такі, як і до розділу 5 (пункти 1-4).
 3. Наявність плану у розділі  не обов»язкова. 

 4. Теми занять формуються на основі змісту  програми (розділ 3), як правило, мають  практичну направленість і не дублюють назву тем  програми. 
5. Як виключення, лабораторна  робота може бути розрахована на 4 - 6 – 8 годин одночасно, якщо це передбачено робочою програмою та розкладом занять.
6. Можливе проведення лабораторно-практичних занять.

9. Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	
	2

	n
	...
	 

	
	Разом 
	


Коментар:

 1. Розділ залишається, якщо самостійна робота передбачена робочим планом.
 2. Див. коментар до розділу 1, пункт 8.
 3. Вимоги до розділу такі, як і до розділу 5 (пункт 1-4).
 4. Назви  тем самостійної роботи відповідають назві тем програми (р. 3). 
5. У даний розділ заноситься теоретичний матеріал із програми (розділ 3), який не викладався на  лекціях.

 5. Перелік питань у розділі вказувати  не обов»язково.

 6. Кількість годин на самостійну роботу вказується без урахування ІНДЗ та індивідуальних завдань.
10. Індивідуальні завдання

Коментар: 
1. Див. коментар до розділу 1, пункт 8.
11. Методи навчання
З Р А З О К за класичною класифікацією:

1. Методи навчання за джерелом знань:


1.1. Словесні: розповідь, пояснення, бесіда (евристична і репродуктивна), лекція, інструктаж, робота з книгою (читання, переказ, виписування, складання плану, рецензування, конспектування, виготовлення таблиць, графіків, опорних конспектів тощо). 


1.2. Наочні: демонстрація, ілюстрація,  спостереження.

1.3. Практичні: лабораторний метод, практична робота, вправа, виробничо-практичні методи.


2. Методи навчання за характером логіки пізнання.


2.1.Аналітичний (суть:  розклад цілого на частини з метою вивчення їх суттєвих ознак).


2.2. Методи синтезу (суть:  з»єднання виділених аналізом елементів чи властивостей предмета, явища в одне ціле).


2.3. Індуктивний метод (суть:  вивчення предметів чи явищ від одиничного до загального).


2.4. Дедуктивний метод (суть:  вивчення предметів чи явищ від загального до одиничного).


2.5. Традуктивний метод (суть:  це висновки від загального до загального, від часткового до часткового, від одиничного до одиничного).


3. Методи навчання за характером та рівнем самостійної розумової діяльності студентів.


3.1. Проблемний   (проблемно-інформаційний)

3.2. Частково-пошуковий (евристичний)

3.3. Дослідницький


3.4. Репродуктивний (суть:  можливість застосування вивченого на практиці).


3.5. Пояснювально-демонстративний


4.  Активні методи навчання (наприклад)  -  використання технічних засобів навчання, мозкова атака, рішення кросвордів, конкурси, диспути, круглі столи,  бінарні заняття, ділові та рольові  ігри, ток-шоу, тренінги,   використання проблемних ситуацій, екскурсії, заняття на виробництві, групові дослідження, самооцінка знань, імітаційні методи навчання (побудовані на імітації майбутньої професійної діяльності), використання навчальних та контролюючих тестів, використання опорних конспектів лекцій  та інші)
5. Інтерактивні технології навчання  (наприклад)   -  використання мультимедійних технологій, інтерактивної дошки та електронних таблиць,  case-study (метод аналізу конкретних ситуацій),   діалогове навчання, співробітництво студентів (кооперація) та інші.             

Коментар:

1. Методи навчання приведені за класичною класифікацією: (електронна адреса - http://www.info-library.com.ua/).
2. Викладач із запропонованих методів навчання вибирає ті, які фактично використовує на заняттях або заносить до робочої програми методи навчання, запропоновані іншими авторами.
3. Виділене курсивом (п.2,3,4.5) до РНП не заноситься.

12. Методи контролю


1. Рейтинговий контроль за 100-бальною шкалою оцінювання ЄКТС


2. Проведення проміжного контролю протягом семестру (проміжна атестація)


3. Полікритеріальна оцінка поточної роботи студентів:  (вибрати потрібне)
 
- рівень знань, продемонстрований на практичних, лабораторних та семінарських заняттях; 

-  активність під час обговорення питань, що винесені на заняття;

 
- результати виконання та захисту лабораторних робіт;

 
- експрес-контроль під час аудиторних занять;

 
- самостійне опрацювання теми в цілому чи окремих питань;

- виконання аналітично-розрахункових завдань;

- написання рефератів, есе, звітів;

 
- результати тестування;

 
- письмові завдання при проведенні контрольних робіт;

 
- виробничі ситуації, кейси тощо.


4. Пряме врахування у підсумковій оцінці виконання студентом певного індивідуального завдання : (при необхідності)

 
- курсова робота (проект);

-  науково-дослідна робота;

 
- навчально-дослідна робота;

  - навчально-практичне дослідження із презентацією результатів тощо.

Коментар:

1. Методи контролю  приведені із електронної  адреси - http://uadocs.exdat.com/docs/index-79256.html).

2. Викладач із запропонованих методів контролю вибирає ті, які фактично використовує на заняттях або заносить до робочої програми методи контролю, запропоновані іншими авторами.

13. Розподіл балів, які отримують студенти

При формі контролю «залік»
	Поточне тестування та самостійна робота
	Разом за модулі та СРС
	Ате-

ста-

ція
	Су-

ма

	Змістовий 
модуль 1

 - __ балів
	Змістовий модуль 2

–__   балів
	Змістовий модуль  3 – __балів
	Змістовий модуль n
- __ балів


	С

Р

С
	
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4


	Т5


	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	Tn
	20
	85
(65+20)
	15
	100

	бал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


При формі контролю «іспит»
	Поточне тестування та самостійна робота
	Разом  за модулі та СРС
	Ате-

ста-

ція
	Підсумко

вий тест - екзамен 
	Су-

ма

	Змістовий 
модуль 1

- ___ балів
	Змістовий модуль  2 –

-___ балів
	Змістовий модуль  3 – 

-___ балів
	Змістовий модуль n
- ___ балів
	С
Р
С
	
	
	
	

	Т1

	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Тп
	20
	70
(50+
      20)
	15
	15 
	100

	бал
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Коментар:
1. Т1, Т2 ... Тn – теми змістових модулів (із розділу  4).
2. Кількість балів за кожну тем та  змістовий модуль встановлює викладач.
3. Бали змістового модуля розподіляються на кожну тему (див.в таблиці  - бал).

4. Для заочної форми навчання таблиці складаються окремо. При цьому бали розподіляються так (із розпорядження по СНАУ № 31 від 6 травня 2011 р.):

 - при формі контролю «іспит» - за модулі - 50 балів, за самостійну роботу – 20 балів, за підсумковий контроль – 30 балів;
 - при формі контролю «залік» - за модулі - 80 балів, за самостійну роботу – 20 балів.

5. Атестація на заочній формі навчання відсутня. Інші особливості оцінки знань студенетів заочної форми навчання див. у методичному відділі.
Розподіл балів за виконання курсового проекту (роботи)

	Пояснювальна записка
	Ілюстративна частина
	Захист роботи
	Сума

	до ___

	до ___
	до ___
	100


Коментар: 
1. Бали розподіляються за рішенням кафедри і вказуються на титульній сторінці курсового проекту (роботи), якщо такий передбачений робочим навчальним планом.
                                     Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90 – 100
	А
	відмінно  
	зараховано

	82-89
	В
	добре 
	

	75-81
	С
	
	

	69-74
	D
	задовільно 
	

	60-68
	Е 
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	1-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Коментар: 
1. Залежно від форми контролю в таблиці доцільно залишити передостанню чи  останню колонки (або обидві, якщо протягом року передбачені і залік,                     і іспит).
14. Методичне забезпечення

1.  

15. Рекомендована література
Базова

1. 
Допоміжна
1. 
16. Інформаційні ресурси

1.

Коментар:  Формат бланка - А4  або А5.
Використана література
1. Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від                   29 березня 2012 року № 384.

2. Про вищу освіту: Закон України від 17.01.2002 року // Голос України. - 2002. -№43, 5 березня. -С. 10-15.
3. Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах, затверджене наказом Міністерства освіти України від 2. 06. 1993 № 161. // Законодавчі та нормативні акти про освіту в Україні. Т.4.-К., 1999. - С.293.
4. Перелік основних видів методичної роботи викладачів вищих закладів освіти ІІІ-ІУ рівнів акредитації, затверджений наказом Міністерства освіти України від 2. 06. 1993 № 161 // Законодавчі та нормативні акти про освіту в Україні. С. 95-111.
5. Кушнаренко Н.Н. Документоведение: Учебник. - 2-е изд., перераб. и доп.- К.: т-во "Знання", КОО, 2000. - 460с.

6. Фіцула М.М. Педагогіка: навчальний посібник. - Тернопіль: Навчальна книга, 1997.- 190 с.
7. http://uadocs.exdat.com/docs/index-79256.html.

     8. http://www.info-library.com.ua/.

   Жмайлов Валерій Миколайович

  Лисенко Наталія Павлівна

Науково-методичне забезпечення навчального процесу
Методичні рекомендації щодо  підготовки  
Суми, РВВ, Сумський національний аграрний університет, вул. Кірова, 160
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