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Общие требования к названию, построению, изложению, 
оформлению, обозначению, согласованию и утверждению

1 Область применения

1.1 Настоящий стандарт организации (далее - стандарт) устанавливает общие требования к названию, построению, изложению, оформлению, обозначению, согласованию и утверждению рабочих программ учебных дисциплин (модулей) высшего профессионального образования (далее - РП), входящих в учебные планы всех направлений (специальностей) подготовки федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Государственный университет – учебно-научно-производственный комплекс» (далее – Госуниверситет – УНПК).
1.2 РП является необходимым документом в системе организации учебного процесса с использованием зачетных единиц и является элементом ООП. Преподавание учебной дисциплины (модуля) возможно только при наличии утвержденной РП. 

1.3 Требования настоящего стандарта обязательны для применения всеми подразделениями, должностными лицами и сотрудниками Госуниверситета - УНПК в части, их касающейся.

2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы:
ГОСТ 7.1 – 2003 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления
СТО ОрелГТУ 41-02-02-2007 «СМК. Стандарты организации. Общие требования к построению, изложению, содержанию, оформлению, обозначению, порядку согласования и утверждения»
СТО ОрелГТУ 72-04-03-2007 «СМК. Учебно-методический комплекс. Структура, порядок разработки и утверждения»
СТО ОрелГТУ 73-02-02-2009 «СМК. Учебные издания. Требования к названию, построению, изложению, содержанию, оформлению, обозначению и согласованию»
3 Термины и определения

В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями:

3.1 балл: Условная единица оценки труда обучающегося.
3.2 график учебных занятий: Документ, разрабатываемый ВУЗом в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом и учебным планом по направлениям и специальностям подготовки с целью установления последовательности изучения дисциплин.
3.3 дидактические материалы: Обучающие материалы, которые используются на разных видах занятий (лекции, семинары, практические и т.п.).
3.4 дидактическая единица: Часть учебного материала, объединяющая предметные темы, подлежащая обязательному изучению и освоению в процессе подготовки обучающегося, и являющаяся логически завершенной частью учебной дисциплины. 
3.5 зачетная единица (кредит): Мера трудоемкости образовательной программы. Одна зачетная единица (один кредит) равна 36 академических часов полной трудоемкости.
3.6 компетенция: Способность применять знания, умения и навыки для успешной деятельности в определенной области.
3.7 модуль: Совокупность частей учебной дисциплины (учебный модуль) или образовательной программы (образовательный модуль), имеющая определенную логическую завершенность по отношению к установленным целям и результатам воспитания, обучения.

3.8 модульный контроль: Процедура выявления уровня усвоения студентом материала конкретного модуля учебной дисциплины. Модульный   контроль может осуществляется либо в виде отдельного контрольного мероприятия (например, в виде теста), либо в виде проведения контрольных мероприятий  по результатам выполнения  самостоятельной работы студента     (отчет контрольной работы, защита типових расчетов, расчетно - графических работ, проверки выполнения индивидуального задания и т.д.), в результате которого засчитывается или не засчитывается усвоение студентом материала данного учебного модуля. Баллы для модульного контроля  брать из 40 баллов промежуточного контроля.
3.9  промежуточный контроль: Процедура выявления уровня усвоения студентом материала учебной дисциплины после завершения ее изучения или окончания семестра (для многосеместровой дисциплины). Рубежный контроль проводится в виде зачета или экзамена.

3.10 рабочая программа учебной дисциплины (модуля) (РП): Нормативный документ в системе организации учебного процесса с использованием кредитно-модульной системы, определяющий содержание, объем, порядок изучения и преподавания учебной дисциплины (модуля), ее место и значение в системе подготовки бакалавра, специалиста, магистра соответствующего направления (специальности) и регламентирующий деятельность преподавателя и студентов в ходе образовательного процесса по конкретной учебной дисциплине (модулю). 

3.11 смежные дисциплины: Учебные дисциплины, знание которых необходимо для изучения данной дисциплины, а также дисциплины, при изучении которых используются знания данной дисциплины.

3.12 текущая аттестация: Контроль работы студентов по освоению материала учебной дисциплины (модуля), проводимый в течение семестра.
3.13 технологическая карта дисциплины (модуля): Документ, в котором отражена последовательность дидактических единиц  по достижению поставленных целей учебной дисциплины, а также указаны учебные модули, формы аудиторной и внеаудиторной работы, текущей аттестации, виды деятельности студента по освоению дисциплины. 
4 Обозначения и сокращения

БУП              – базовый учебный план;
В                   – очно-заочная (вечерняя) форма обучения;
ВПО             - высшее профессиональное образование;
ВСИ             – вопросы, отведенные на самостоятельное изучение;

ИНД            – индивидуальные занятия с преподавателем; 

КМС            – кредитно-модульная система организации учебного процесса;
КП               – курсовой проект;

КР                – курсовая работа;

кр                 – контрольная работа;

КСРС           – контролируемая самостоятельная работа студентов;

ЛК                – лекционные занятия;
ЛР                – лабораторные работы;

МК               – модульный контроль;

О                  – очная форма обучения;
ООП            – основная образовательная программа;
ОСРС          – обязательная самостоятельная работа студентов;
ПЗ                – практические занятия;

РГР              – расчетно-графическая работа;

РЕФ             – реферат;

ПК                – промежуточный контроль; 

РП                – рабочая программа учебной дисциплины (модуля);

С                   – семинарские занятия;
СЕМ             - семестр;
СРС              – самостоятельная работа студентов;
ТА                 – текущая аттестация; 

ТКД              – технологическая карта учебной дисциплины;

ТР                 – типовой расчет;

УМО            – учебно-методическое объединение;
УМС             – учебно-методический совет;
УНИРС         – учебная научно-исследовательская работа студента;

УП                 - учебный план;
ФГОС ВПО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования.
5 Общие положения 

5.1 Цель разработки РП - планирование, организация и управление образовательным процессом при изучении определенной учебной дисциплины (модуля) в условиях КМС. 

5.2 Задача РП - определение содержания, объема и порядка изучения учебной дисциплины (модуля).

5.3 Функции РП:

( описание требований к уровню подготовки обучающегося при изучении учебной дисциплины (модуля);

( регламентация образовательной деятельности преподавателя и обучающегося в рамках изучения учебной дисциплины (модуля).

5.4 РП разрабатывается в соответствии с [1], утвержденным БУП направления (специальности) подготовки с учетом рекомендаций и типовых программ учебных дисциплин, утвержденных соответствующими УМО.
5.5 В РП должны быть указаны трудоемкость, структура и содержание дисциплины (модуля), все виды аудиторных учебных занятий и самостоятельной работы. 
5.6 В РП должны быть указаны компетенции обучающегося в соответствии с ООП, а также знания, умения и навыки, формируемые в результате освоения учебной дисциплины (модуля).
5.7 РП должна содержать перечень образовательных технологий, используемых при реализации различных видов учебной работы, в том числе активные и интерактивные формы проведения занятий. 
5.8 В РП должно быть указано учебно-методическое и информационное обеспечение учебной дисциплины (модуля), в том числе СРС, а также оценочные средства для промежуточного контроля успеваемости, дан список основной и дополнительной литературы, необходимой для ее освоения, подготовки к семинарским, практическим, лабораторным занятиям, а также перечень средств лабораторного оснащения.

6 Требования к названию
Название РП должно в точности соответствовать полному названию учебной дисциплины (модуля) по БУП. Если РП разработана для отдельного модуля учебной дисциплины, то название модуля пишется после названия дисциплины и отделяется от него точкой.
7 Требования к построению 
7.1 Элементы рабочей программы
В РП включаются следующие элементы:
- титульный лист;

- содержание;
- введение;
- цели освоения учебной дисциплины (модуля);
- место учебной дисциплины (модуля) в структуре ООП;
- компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения учебной дисциплины (модуля);
- структура учебной дисциплины (модуля) и распределение ее трудоемкости;
- технологическая карта учебной дисциплины (модуля);
- самостоятельная работа студентов;
- образовательные технологии;

- оценочные средства для текущего и рубежного контроля успеваемости;
- учебно-методическое, информационное и материально-техническое обеспечение учебной дисциплины (модуля); 
- календарный план-график реализации учебной дисциплины (модуля);
- рекомендуемая литература.
7.2 Титульный лист

7.2.1 Титульный лист РП включает в себя лицевую и оборотную стороны.
7.2.2 Лицевая сторона титульного листа РП должна содержать следующие сведения: 
- наименование образовательного учреждения; 
- код БУП; код РП; 
- наименование учебной дисциплины (модуля) в соответствии с БУП; 
- код и наименование направления (подготовки) в соответствии с [2].

7.2.3 Лицевая сторона титульного листа оформляется в соответствии с приложением А.

7.2.4 Оборотная сторона титульного листа РП должна содержать следующие сведения: 
- сведения об авторе (авторах) с личной подписью (подписями); 
- сведения о рецензенте с личной подписью;
-  аннотацию; 
- сведения о рассмотрении и утверждении; 
- выпускные данные.
7.2.5 Оборотная сторона титульного листа РП оформляется в соответствии с приложением Б.
7.3 Содержание

7.3.1 В элементе «Содержание» приводят порядковые номера и заголовки разделов и подразделов РП. При этом после заголовка каждого из указанных структурных элементов ставят отточие, а затем приводят номер страницы РП, на которой начинается данный структурный элемент.
7.3.2 Слово «Содержание» записывают в верхней части страницы посередине с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом. 

7.4 Введение

7.4.1 В элементе «Введение» приводится общая информация об изучаемой учебной дисциплине (модуле). 

7.4.2 Введение не должно содержать требований. 

7.4.3 Текст введения не делят на структурные элементы (пункты, подпункты и т.п.).

7.4.4 Элемент «Введение» размещают на следующей странице после страницы, на которой заканчивается элемент «Содержание». При этом слово «Введение» записывают в верхней части страницы, на которой начинается введение, посередине этой страницы, с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом. 

7.4.5 Во введении следует указать общую трудоемкость дисциплины (модуля) в зачетных единицах и ее статус в соответствии с БУП, отразить связь дисциплины со смежными дисциплинами (модулями) направления подготовки. При этом необходимо перечислить учебные дисциплины (модули), которые обеспечивают успешное изучение данного курса, а также учебные дисциплины (модули), изучение которых основывается на знаниях данной учебной дисциплины (модуля).
7.5 Цели освоения учебной дисциплины (модуля)
Цели учебной дисциплины (модуля) излагаются в соответствии с общими целями ООП ВПО на основе требований ФГОС ВПО соответствующего направления подготовки. В обязательном порядке учитываются требования, вытекающие из вузовской составляющей БУП, структура которой определяется профессиональными компетенциями выпускника с учетом профиля подготовки.
Пример - Целью изучения учебной дисциплины (модуля) является формирование профессиональных компетенций, таких как ….; освоение теоретических основ…; изучение принципов…; ознакомление с методами и средствами…; приобретение навыков использования...

7.6 Место учебной дисциплины (модуля) в структуре ООП
7.6.1 В разделе следует указать цикл, к которому относится данная учебная дисциплина (модуль) в соответствии с ФГОС ВПО ООП.
7.6.2 Необходимо привести описание логической и содержательно-методической взаимосвязи с другими составляющими ООП (учебными дисциплинами, модулями, практиками).
7.6.3 Следует кратко охарактеризовать значение рассматриваемой учебной дисциплины (модуля) для формирования фундаментальных и прикладных знаний, обосновать важность изучения курса как составляющей части образовательного процесса.
7.6.4 Указать требования к «входным» знаниям, умениям и навыкам обучающегося, необходимым для освоения данной учебной дисциплины (модуля) и приобретенным в результате освоения предшествующих учебных дисциплин (модулей).
7.6.5 Необходимо перечислить учебные дисциплины и практики, для которых освоение данной учебной дисциплины (модуля) необходимо как предшествующей.

7.7 Компетенции обучающегося, формируемые в результате 

освоения учебной дисциплины (модуля)

7.7.1 В разделе должны быть перечислены компетенции обучающегося, формируемые в процессе освоения данной учебной дисциплины (модуля), с указанием их вида и номера в соответствии с ООП.
7.7.2 Указывается конкретный состав знаний, умений и навыков, являющихся результатом освоения учебной дисциплины (модуля), начиная со слов:
«В результате освоения дисциплины (модуля) и формирования соответствующих компетенций обучающийся должен: 

1) Знать:_____________________________________________________;
2) Уметь:____________________________________________________;
3) Владеть: __________________________________________________.»
Следует учитывать, что знания студентов формируются на лекционных занятиях, умения – на лабораторных, практических, семинарских занятиях, навыки – в результате выполнения студентом КР, КП, УНИРС, ВСИ, ТР, РГР.
7.8 Структура учебной дисциплины (модуля) и распределение 
ее трудоемкости
7.8.1 В данном разделе РП представляется структура учебной дисциплины (модуля) и осуществляется распределение общей трудоемкости по видам учебных занятий, самостоятельной работы студентов и по семестрам (в случае изучения учебной дисциплины в нескольких семестрах) с указанием количества часов, отводимых для каждого вида занятий.

7.8.2 Структура и распределение трудоемкости представляется в виде  таблицы 1. 
Т а б л и ц а 1 – Структура  дисциплины  и распределение часов 
	Виды учебной работы
	Всего
	За ___

семестр
	За __

семестр

	
	Кол-во
	Часов
	Кол-во
	Часов
	Кол-во
	Часов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	1 Аудиторные занятия, всего
	
	
	
	
	
	

	Лекции (ЛК)
	
	
	
	
	
	

	в т.ч. в интерактивной форме
	
	
	
	
	
	

	Практические занятия (ПЗ)
	
	
	
	
	
	

	в т.ч. в интерактивной форме
	
	
	
	
	
	

	Лабораторные работы (ЛР)
	
	
	
	
	
	

	в т.ч. в интерактивной форме
	
	
	
	
	
	

	Семинарские занятия (С)
	
	
	
	
	
	

	в т.ч. в интерактивной форме
	
	
	
	
	
	

	2 Самостоятельная работа
	
	
	
	
	
	

	2.1 Обязательная самостоятельная работа студентов (ОСРС)
	
	
	
	
	
	

	2.2 Контролируемая самостоятельная работа студентов (КСРС)
	
	
	
	
	
	

	Расчетно-графические работы (РГР)
	
	
	
	
	
	

	Типовые расчеты (ТР)
	
	
	
	
	
	

	Рефераты (РЕФ)
	
	
	
	
	
	

	Контрольные работы (кр)
	
	
	
	
	
	

	Курсовой проект (работа) (КП, КР)
	
	
	
	
	
	

	3 Промежуточный контроль (вид)
	
	
	
	
	
	

	Общая трудоемкость в часах

	Общая трудоемкость дисциплины в з.е.


7.9 Технологическая карта учебной дисциплины (модуля)
7.9.1 В данном разделе РП разрабатывается технологическая карта учебной дисциплины (модуля), в которой отражается ее содержание, порядок реализации, виды и порядок организации СРС, а также методы, средства и технологии контрольных мероприятий.
7.9.2 Содержание учебной дисциплины (модуля) должно включать логически завершенный материал – дидактические единицы.
7.9.3 В ТКД необходимо указать количество часов, отводимых на изучение каждого модуля по всем видам учебных занятий и самостоятельной работы для оценки уровня усвоения учебного материала обучающимся. 
7.9.4 При составлении ТКД следует руководствоваться действующим БУП направления (специальности). 
7.9.5 ТКД должна быть представлена в виде таблицы 2.
В графе 1 указывается учебная неделя, на которой планируется проведение различных видов аудиторных занятий и СРС, выдача заданий на КСРС, защита заданий по КСРС, контрольные мероприятия по ОСРС, текущей аттестации и модульному контролю.
В графе 2 указывается вид и номер аудиторного занятия. Все виды аудиторных занятий (лекций, практических, семинарских и лабораторных занятий) должны иметь отдельную сквозную нумерацию.

Пример - ЛК-3, ПЗ-2, ЛР -6, С-4
В графе 3 указывается:
- номер и название модуля;
- тема (темы) лекции(й). В каждой теме должны быть перечислены основные вопросы, подлежащие изложению в лекции и вопросы, отведенные
на самостоятельное изучение (ВСИ);

- тема (темы) практического, семинарского занятия(ий);
 - тема (темы) лабораторной работы;

- выдача заданий на КСРС;

- защита выполненных заданий по КСРС; 
- оценочные средства для текущего и модульного контроля успеваемости (тест, выполнение графика КСРС, сдача отчетов и т.п.).

Названия тем лекций, практических (семинарских) занятий, лабораторных работ, входящих в модули, должны соответствовать требованиям ФГОС ВПО или типовым программам учебных дисциплин.

В графе 4 указываются номера компетенций, указанных в 7.7.1, формируемых в результате освоения материала лекции, практического, семинарского занятий, лабораторной, самостоятельной работы. 

В графе 5 указываются номера рекомендуемой литературы по соответствующим темам и видам занятий.

В графе 6 указывается количество аудиторных часов, отводимых для чтения лекций, проведения практических, семинарских занятий и лабораторных работ, а в графах 7 и 8 указывается  количество баллов за посещение аудиторных занятий и за выполнение всех видов работ, проводимых в рамках аудиторных занятий в соответствии с Приложением Г.
При формировании модулей многосеместровых дисциплин необходимо предусмотреть завершение модулей по окончании семестра. В случае попадании модуля большого объема на границу семестров следует разбить его на два модуля. 

  Таблица 2 – Технологическая карта учебной дисциплины (модуля)
	Учебная неделя
	Вид и № занятия
	Темы занятий

	№ компетенции
	№ рекомендуемой литературы
	Аудиторная

работа
	Самостоятельная

работа
	Итого

баллов

	
	
	
	
	
	часы
	баллы
	Часы
	Баллы
	

	
	
	
	
	
	
	за посещение
	за отчет
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Семестр № ____
	

	
	
	Модуль (№ и название модуля)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	<Тема и план лекции>*

<ВСИ:>
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	<Тема практического (семинарского занятия)>*

<Тема лабораторной работы>**
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	<Выдача заданий на КСРС (РГР, ТР, КП, КР и т.п.)>
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	<Защита выполненных заданий по на КСРС (РГР, ТР, КП, КР и т.п.)>
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Модульный контроль: <тест, коллоквиум, выполнение и защита КСРС , сдача отчетов, домашних работ и т.п.>
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого по модулю:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Модуль (№ и название модуля)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Промежуточный контроль: <зачет, экзамен>
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого по дисциплине:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Примечания


*интерактивная форма проведения занятия

**В случае необходимости проведения четырехчасовых лабораторных работ следует это указать в строке «Примечания».



7.10 Самостоятельная работа студентов
7.10.1 Если БУП направления (специальности) подготовки предусматривается выполнение КСРС по учебной дисциплине (модулю), то в данном разделе РП необходимо указать:

- вид КСРС;

- модульно-тематическую принадлежность;

- место данного вида КСРС в системе модульного контроля;

- перечень типовых заданий на КСРС с рекомендациями по их содержанию и объему (в случае, если таковые не приводятся в соответствующих методических указаниях).
7.10.2 Распределение СРС по темам и видам учебных занятий, срокам выдачи и срокам контроля выполнения СРС осуществляется в соответствии с ее модульно – тематической принадлежностью и записывается  в графе 3 таблицы 2 
7.10.3 Выдача заданий на КСРС и защита выполненных заданий по КСРС записываются в соответствующих номеру учебных недель строках. 

В графе 9 таблицы 2 указывается количество часов, отводимых на выполнение ОСРС и КСРС.

В графе 10 таблицы 2 указывается количество баллов, получаемых студентом за выполнение СРС.
В графе 11 таблицы 2 указывается суммарное количество баллов, которое студент может получить: 
- по каждому виду аудиторной или самостоятельной работы;

- за изучение каждого модуля;

- за изучение учебной дисциплины в семестре (если учебная дисциплина многосеместровая);

- за изучение учебной дисциплины в целом.
7.11 Образовательные технологии

7.11.1 В данном разделе РП указываются образовательные технологии, используемые при реализации различных видов учебной работы.
7.11.2 Образовательные технологии должны соответствовать современному состоянию развития мировой и отечественной науки как в профессиональной области изучаемой учебной дисциплины, так и в области педагогики, психологии, дидактики и т.д.

7.11.3 В соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению подготовки реализация компетентностного подхода должна предусматривать использование:

активных и интерактивных форм проведения занятий:
- компьютерных технологий;

-  деловых и ролевых игр;

- разбор конкретных ситуаций;

- психологических и иных тренингов и др. 
7.11.4 При освоении учебных дисциплин (модулей) должны быть предусмотрены встречи с представителями российских и зарубежных компаний, государственных и общественных организаций, мастер - классы экспертов и специалистов.

7.11.5 Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, определяется главной целью (миссией) программы, особенностью контингента обучающихся и содержанием учебной дисциплины (модуля) и должен соответствовать требованиям ФГОС конкретного направления (специальности).
7.12 Оценочные средства для текущего и промежуточного контроля успеваемости

7.12.1 В данном разделе указывается перечень оценочных средств для:

а) текущего контроля, к которым могут быть отнесены следующие:

    1) тест;

    2) коллоквиум;

    3) оценка полноты и своевременности выполнения графика КСРС;

    4) сдача домашних контрольных работ;

    5) защита ТР, РГР;

    6) подготовка, написание и сдача рефератов;

б) для промежуточного контроля знаний по итогам освоения модулей и учебной дисциплины в целом, к которому относятся:

    1) зачет;

    2) экзамен;

    3) защита КП/КР.

7.12.2 Указанные в 7.12.1 оценочные средства должны быть внесены в технологическую карту дисциплины и записаны в графе 3 таблицы 2 в строках, соответствующих срокам проведения промежуточного или модульного контроля. 

7.13 Учебно – методическое, информационное и материально-
техническое обеспечение учебной дисциплины (модуля)
7.13.1 Учебно – методическое и информационное обеспечение учебной дисциплины (модуля) включает перечень учебно -  методических указаний, пособий, Интернет-ресурсов, программного обеспечения, диафильмов, кино- и телефильмов, наглядных стендов, макетов и других дидактических материалов, используемых при изучении учебной дисциплины (модуля).

7.13.2 Материально-техническое обеспечение учебной дисциплины (модуля) включает перечень специализированных аудиторий, лабораторий, в которых проводятся все виды аудиторных занятий, основных видов оборудования и приборов (видео-, аудиоаппаратура, компьютерная техника, лабораторные установки и стенды, контрольно-измерительные приборы и системы и т.д.).
7.14 Рекомендуемая литература

7.14.1 В данном разделе РП приводится список рекомендуемой основной и дополнительной литературы, необходимой для изучения учебной дисциплины.
Слова «Основная литература» и «Дополнительная литература» оформляются подразделами. Список основной и дополнительной литературы должен иметь сквозную нумерацию. 
7.14.2 В список основной литературы по учебной дисциплине (модулю) должны быть включены учебники (не более 1-2 наименований) и учебно-методические пособия (не более 3- 4 наименований), обязательные для изучения данной учебной дисциплины. 
7.14.3 В список дополнительной литературы должна быть включена литература, предназначенная для более глубокого изучения учебной дисциплины (модуля).В этот список могут быть включены учебные пособия, нормативно – правовые документы (ГОСТы, СТО ОрелГТУ, СНиПы, СаНПиНы, законы, постановления государственных органов управления), научные статьи, монографии, справочники, Интернет – ресурсы  и т.д.) Вид и количество дополнительной литературы должны соответствовать возможностям получения и усвоения студентами информации.
7.14.4 Список основной и дополнительной литературы должен быть оформлен в соответствии с ГОСТ 7.1.
8 Требования к изложению


8.1 Изложение  РП должно соответствовать требованиям настоящего стандарта. Материал РП должен быть изложен логически последовательно, системно и обоснованно.
8.2 Текст основной части РП делят на структурные элементы: разделы, подразделы, пункты и подпункты. Разделы могут делиться на пункты или на подразделы с соответствующими пунктами. Основная часть РП включает все элементы, установленные в 7.1, за исключением титульного листа, содержания и введения.

8.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты РП нумеруют арабскими цифрами.
8.4 Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста РП.
8.5 Заголовок раздела отделяется от номера пробелом, начиная с прописной буквы, не приводя точку в конце и не подчеркивая.
8.6 В заголовке не допускается перенос слова на следующую строку, применение римских цифр, математических знаков и букв греческого алфавита.

8.7 Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой.

8.8 В РП заголовки разделов выделяют полужирным шрифтом.
8.9 Остальные требования к изложению РП - в соответствии с СТО ОрелГТУ 41-02-02.
9 Требования к оформлению 

9.1 Требования к оформлению текста
9.1.1 РП оформляют машинным способом.

9.1.2 Текст РП оформляют 14 размером шрифта, с одинарным межстрочным интервалом, используя гарнитуру Times New Roman. 

9.1.3 Расстояние между заголовками раздела, предыдущим и последующим текстом должно быть равно двум интервалам.

9.1.4 Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту РП и равен 1,27 см.
9.1.5 При оформления РП должны соблюдаться следующие параметры страницы:

- поле с правой стороны - 10 мм;

- поле с левой стороны - 30 мм;

- поле сверху - 20 мм;

- поле снизу - 20 мм.
9.2 Требования к оформлению страниц 

9.2.1 Оформление и нумерация страниц РП– в соответствии с приложением Д. При этом нумерацию страниц проставляют арабскими цифрами, начиная с оборотной стороны титульного листа с цифры 2. 

9.2.2 На лицевой стороне титульного листа номер страницы не проставляется.
9.3 Требования к оформлению таблиц
Оформление таблиц – в соответствии с СТО ОрелГТУ 41-02-02.
10 Требования к обозначению

10.1 Обозначение РП должно включать  код БУП и код РП
10.2 Структуру кода БУП оформляют в соответствии с рисунком 1.
БУП ХХХХХХ. ХХ – ХХ – X - X

                             Форма обучения
                                                    Продолжительность обучения в годах
                                             Год утверждения БУП
                                Код квалификации (степени)

                  Код направления подготовки по ОКСО
Рисунок 1 - Структура кода БУП
Пример - БУП 150700.62-11-4-О: Базовый учебный план направления подготовки - 150700 «Машиностроение», квалификация (степень) выпускника - «бакалавр», год утверждения БУП -  2011, продолжительность обучения 4 года,  форма обучения -  очная.
10.3 Структуру кода РП оформляют в соответствии с рисунком 2.
РП Х.Х – Х.ХХ – ХХ

  Номер дисциплины по выбору (для группы дисциплин В);*
     Номер учебной дисциплины в группе цикла;
     Код группы учебных дисциплин (А, Б, В); **
            Код цикла или раздела дисциплин БУП (Б.1…Б.4).***
Рисунок 2 - Структура кода РП
Пример – РП Б.1-В.02-02: РП дисциплины, входящей в гуманитарный и социально-экономический цикл, в группу дисциплин по выбору под номером 02, вторая дисциплина по выбору.

_________
* Для дисциплин групп А и Б номер в структуре кода РП отсутствует.
** А - группа дисциплин, изучаемых обязательно и строго последовательно.

     Б – группа дисциплин, изучаемых обязательно, но не в строгой последовательности.
     В – группа дисциплин, изучаемых  по выбору.

*** Б.1 – гуманитарный, социальный и экономический цикл.

       Б.2 – математический и естественнонаучный  цикл.

       Б.3 – профессиональный цикл.

       Б.4 – раздел «Физическая культура».

11 Требования к согласованию и утверждению

11.1 Для выпускающих по данному направлению (специальности) кафедр Госуниверситета – УНПК РП должна быть:

- согласована (отрецензирована, рассмотрена и одобрена) кафедрой, на которой разработана РП;

- утверждена УМС факультета (института), на котором находится кафедра-разработчик.

11.2 Для невыпускающих по данному направлению (специальности) кафедр Госуниверситета – УНПК РП должна быть:

- согласована (отрецензирована, рассмотрена и одобрена) кафедрой, на которой разработана РП;

- согласована (рассмотрена и одобрена) кафедрой, являющейся выпускающей. Если РП разработана для нескольких направлений (специальностей), то обязательным является согласование на всех выпускающих кафедрах, для направлений (специальностей) которых разработана РП;

- утверждена УМС факультета (института), на котором находится кафедра-разработчик.

11.3 Для выпускающих кафедр по данному направлению (специальности) филиала РП должна быть:

- согласована (рассмотрена и одобрена) кафедрой, на которой разработана РП;

- согласована (отрецензирована, рассмотрена и одобрена) кафедрой Госуниверситета – УНПК, являющейся выпускающей по данному направлению (специальности);

- утверждена учебно-методическим советом факультета, на котором находится кафедра-разработчик.

11.4 Для невыпускающих по данному направлению (специальности) кафедр филиала РП должна быть:

- согласована (рассмотрена и одобрена) кафедрой, на которой разработана РП;

- согласована (рассмотрена и одобрена) кафедрой филиала, являющейся выпускающей по данному направлению (специальности). Если РП разработана для нескольких направлений, то обязательным является согласование на всех выпускающих кафедрах филиала, для направлений которых разработана РП;

- согласована (отрецензирована, рассмотрена и одобрена) профильной кафедрой Госуниверситета – УНПК;

- утверждена УМС факультета, на котором находится кафедра-разработчик.

11.5 Рецензирование РП осуществляется:

- кафедрой, на которой разработана РП – для кафедр Госуниверситета – УНПК;
- профильной кафедрой Госуниверситета – УНПК, за которой закреплена учебная дисциплина – для кафедр филиалов.

11.6 Рецензент для каждой РП назначается заведующим кафедрой, осуществляющей рецензирование РП в соответствии с 11.1 – 11.4, из числа ведущих преподавателей кафедры по данной учебной дисциплине (модулю).
11.7 Сроки рецензирования и согласования РП не должен составлять более двух недель с момента ее представления в соответствующие подразделения.
11.8 Рецензия на РП в письменном виде предоставляется:

- в научно-методическом управлении в случае регистрации РП как печатного издания;

- на кафедру, на которой разработана, РП в случае отрицательного решения по согласованию в соответствии с п.11.2 – 11.4.

11.9 РП ежегодно переутверждается на заседании кафедры в течение первого месяца учебного года в случае, если изменений требований БУП в наступающем учебном году не происходит.

11.10 В случае единичных (не более трех) изменений, вносимых в РП, необходимо оформить лист изменений в соответствии в Приложением Д.

11.11 При внесении более трех изменений в РП, а также при изменении

структуры и содержания учебной дисциплины (модуля) в связи с изменением требований ФГОС ВПО и БУП направления подготовки (специальности) РП подлежит полной переработке с последующим согласованием и утверждением в соответствии с 11.1 – 11.5.

11.12 Хранение РП – в соответствии с СТО ОрелГТУ 72-04-03.

11.13 Остальные требования – в соответствии с СТО ОрелГТУ 73-02-02.

Приложение А

(обязательное)
Форма лицевой стороны титульного листа
	
	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ - УНПК»
ИНСТИТУТ <название института>

ФИЛИАЛ <название филиала >*

ФАКУЛЬТЕТ < название факультета >


	Кафедра «<название кафедры>»
<Автор(ы)>
                                                                        <Код БУП>
                                                                      <Код РП>

<НАЗВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ. НАЗВАНИЕ МОДУЛЯ>

Рабочая программа учебной дисциплины (модуля)
Направление подготовки (специальность) __________________________

_______________________________________________________________
Квалификация (степень) выпускника _______________________________
                                                                             (бакалавр, магистр, специалист)

__________________________________________________________________________________________________

Форма обучения ________________________________________________

                                                         (очная, очно-заочная, др.)
<гриф>**
Орел  20___



________

* для филиалов Госуниверситета - УНПК.
** печатается автором в случае издания РП как печатного труда.
Приложение Б
(обязательное)

Форма оборотной стороны титульного листа

	Автор(ы) <ученая степень, ученое звание (если звание совпадает с должностью, то указывается один раз), должность с указанием кафедры, (ученая степень, ученое звание и должность указываются полностью), инициалы и фамилия автора, подпись>
Рецензент <ученая степень, ученое звание (если звание совпадает с должностью, то указывается один раз), должность, место работы (ученая степень, ученое звание и должность указываются полностью), инициалы и фамилия рецензента, подпись>

Рабочая программа предназначена для студентов направления (специальности) подготовки <шифр и полное название направления (специальности)>, обучающихся по <форма обучения> форме обучения.
Рабочая программа обсуждена на заседании кафедры 

"_________________________________________________________________"

(наименование кафедры, за которой закреплена дисциплина)

Протокол № ___ от «__» _____________    _______г.

Зав. кафедрой _________________________________________________

                                                      ( ученая степень, ученое звание, Ф.И.О., личная подпись)

Рабочая программа согласована с заведующим выпускающей кафедрой
"_________________________________________________________________"

                                                                   (наименование выпускающей кафедры)

Протокол № ___ от «__» _____________    _______г.

Зав. кафедрой _________________________________________________
( ученая степень, ученое звание, Ф.И.О., личная подпись)

Рабочая программа согласована с заведующим головной кафедрой **
"_________________________________________________________________"

                                                   (наименование головной кафедры)

Протокол № ___ от «__» _____________    _______г.

Зав. кафедрой _________________________________________________
( ученая степень, ученое звание, Ф.И.О., личная подпись)

Рабочая программа утверждена на заседании УМС факультета (филиала, института) __________________________________________________________________

                                                              (наименование факультета)

Протокол № ___ от «__» _____________    _______г.
Председатель УМС ___________________________________________

( ученая степень, ученое звание, Ф.И.О., личная подпись)

Редактор <инициалы и фамилия>*
Технический редактор <инициалы и фамилия>*
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
 высшего профессионального образования

«Государственный университет – учебно-научно-производственный комплекс» *
Подписано к печати <дата >*Формат 60x84 1/16. *
Печать офсетная. Усл. печ. л. <число>.* Тираж <число > экз. *
Заказ № <число>*
Отпечатано с готового оригинал-макета на полиграфической базе Госуниверситета - УНПК*
© Госуниверситет - УНПК, <год>*


__________

* печатается автором и заполняется в редакционно-издательском отделе в случае издания РП как печатного труда.
** для кафедр филиалов.
                                                  Приложение В
(обязательное)
Форма и нумерация страниц РП

Приложение Г

(обязательное)

Нормативы трудоемкости аудиторной и самостоятельной работы студента

	Виды аудиторной и самостоятельной работы
	Трудоемкость
	Оценка труда

	
	часов
	баллов

	Аудиторная работа

	Посещение лекций, практических, семинарских занятий, лабораторных работ, за 1 час
	
	0,5  

	ОСРС

	Подготовка к лекции
	0,5
	-

	Изучение вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение (ВСИ)
	0,5-1
	-

	Подготовка к лабораторной работе
	1
	-

	Подготовка к практическим и семинарским занятиям
	1 
	-

	Подготовка к коллоквиуму
	2
	-

	Подготовка к модульному контролю
	2
	-

	Подготовка к промежуточному контролю

 - подготовка к зачету

 - подготовка к экзамену
	15

30
	-

-

	КСРС

	Выполнение и защита контрольной работы, на 1 задание
	0,5
	до 0,5  

	Написание и защита реферата на заданную тему
	5
	 до 5   

	Выполнение и защита типового расчета (ТР)
	5
	 до 5   

	Выполнение и защита расчетно-графической работы (РГР)
	10
	  до 10   

	Выполнение курсовой работы (КР):

 - выполнение плана-графика 

 - качество рукописи и графической части работы 
	30
	до 60 

до 20 

до 40

	Выполнение курсового проекта (КП):

 - выполнение плана-графика 

 - качество рукописи и графической части работы
	40
	до 60

до 20

до 40

	Защита курсового проекта, курсовой работы
	
	до 40

	Модульный контроль, за 1 модуль
	
	до 6

	Промежуточный контроль (зачет, экзамен)
	
	до 40

	Научная работа с преподавателем
	
	

	Поиск (подбор) и обзор литературы и др. источников информации по индивидуально заданной проблеме, аналитический разбор научных публикаций
	
	5

	Участие в научных конференциях и семинарах с опубликованием тезисов докладов:

 - международного уровня

 - всероссийского уровня

 - университетского уровня
	
	15

10

5

	Опубликование результатов исследований в виде статей, глав в коллективных монографиях и т.д., за 1 п.л.:

 - в реферируемых изданиях

 - в других изданиях
	
	15

10

	Баллы за инициативность
	
	до 40


Приложение Д
(обязательное)

Лист изменений к рабочей программе учебной дисциплины (модуля)

	Министерство образования и науки 

Российской Федерации
Федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Государственный университет –
 учебно-научно-производственный комплекс»

ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ
к рабочей программе учебной дисциплины (модуля) высшего профессионального образования

УТВЕРЖДАЮ

Декан _________________

_______________________

«___» _____________2012
1) На основании решения кафедры (протокол № __ от «__» _________) внести следующие изменения в рабочую программу учебной дисциплины:

1) вместо _______________________ ввести ________________________

                              (наименование заменяемого пункта,                        (наименование внесенных изменении)
                                   таблицы, раздела РП и т.д.)
Зав. кафедрой                 __________________                    _________________________
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[2] Перечень направлений подготовки высшего профессионального образования: утв. приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.09.2009 г. № 337.
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	_______________
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	_______________
	С.Ю. Радченко

	
	
	

	Проректор по УР
	_______________
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	Начальник УУ
	_______________
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Лист регистрации изменений
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