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Общие требования 
к содержанию, структуре и 
оформлению учебно-методического 
комплекса дисциплины 
 

 

 

Настоящий стандарт устанавливает единые требования к содержанию, 

структуре и оформлению учебно-методического комплекса  дисциплины, 

который включает в себя нормативную и учебно-методическую документацию, 

методические указания и рекомендации по дисциплине, учебно-наглядные 

пособия, материалы контроля знаний и умений студентов. Стандарт разработан 

на основе действующих нормативных документов и стандарта организации 

СТО–ГОУ СПО «Забайкальский государственный колледж»–0250067501–01–

12. 
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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Учебно-методический комплекс (далее - УМК) - это определенная 

совокупность учебно-методических документов, представляющих  собой 

проект учебно-воспитательного процесса, который в последствии будет 

реализован на практике. 

1.2 Целью создания УМК дисциплины является повышение качества 

учебного процесса, совершенствование и внедрение новых форм и методов 

теоретического и практического обучения за счет обеспечения учебного 

процесса полноценным учебно-методическим материалом, соответствующим 

современным требованиям. 

1.3 УМК дисциплины разрабатывается преподавателем или группой 

преподавателей для конкретной специальности или группы родственных 

специальностей. 
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2 СТРУКТУРА УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА 
ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Учебно-методический комплекс  дисциплины должен содержать: 

- раздел «Нормативная и учебно-методическая документация и 

литература»; 

- раздел «Методическое обеспечение дисциплины»; 

- раздел «Дидактические средства обучения»  

- раздел «Контроль знаний и умений студентов». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ГОУ СПО «Забайкальский государственный колледж» 

Стандарт организации 
 СТО–ГОУ СПО «Забайкальский государственный колледж»–02500675–06.1–12 

 

Версия: 3.1  Страница 5 из 20 
 

3 ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ РАЗДЕЛОВ УМК 

3.1 Раздел «Нормативная и учебно-методическая документация» 

3.1.1 Раздел «Нормативная и учебно-методическая документация и 

литература» регламентирует образовательный процесс и ее перечень выглядит 

следующим образом 

- государственные требования к минимуму содержания и уровню 

подготовки выпускников по специальности (Приложение 1); 

- примерная учебная программа; 

- рабочая учебная программа (СТО–ГОУ СПО «Забайкальский 

государственный колледж»–0250067501–06.5-12); 

- календарно-тематический план с указанием объема самостоятельной 

работы студентов (СТО–ГОУ СПО «Забайкальский государственный 

колледж»–0250067501–06.4-12); 

- планы учебных занятий (Приложение 2); 

- инструкционные карты для лабораторно-практических работ (по 

структуре, указанной в Приложении 3); 

- конспекты лекций по дисциплине; (в бумажном и электронном 

варианте); 

- перечень учебной, справочной и дополнительной литературы: 

задачники, каталоги, альбомы, справочники (Приложение 4); 

- перечень оборудования. 

3.1.2 Учебная документация должна быть оформлена в соответствии с 

требованиями СТО колледжа. 
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3.2 Раздел «Методическое обеспечение дисциплины» 

3.2.1 Данный раздел УМК позволяет обеспечить учебный процесс  

полноценным учебно-методическим материалом, соответствующим 

современным требованиям. Он содержит следующие компоненты: 

- методические указания по дисциплине, раскрывающие место учебной 

дисциплины, ее основные задачи и роль, методы и рациональные формы 

организации учебных занятий и т.д. (СТО–ГОУ СПО «Забайкальский 

государственный колледж»–0250067501–06.6–12); 

- методические рекомендации изучения отдельных тем; 

- методические разработки, в которых подробно излагают вопросы 

наиболее сложных тем изучения; 

- инструктивно-методические указания к лабораторным и практическим 

работам; 

- раздаточный материал к ЛПЗ и ПЗ; 

- тематика курсовых и дипломных проектов или работ, утвержденных 

руководителем Учебного центра (Приложение 5); 

- методические рекомендации по выполнению курсового и дипломного 

проекта (работы) (СТО–ГОУ СПО «Забайкальский государственный колледж»–

0250067501–04.1–12, СТО–ГОУ СПО «Забайкальский государственный 

колледж»–0250067501–04.2–12); 

- методические указания для самостоятельной работы студентов (СТО–

ГОУ СПО «Забайкальский государственный колледж»–0250067501–06.1–12). 

3.2.2 Методическая документация должна быть оформлена в 

соответствии с требованиями СТО колледжа.  

 
3.3 Раздел «Дидактические средства обучения» 

3.3.1.Дидактические средства обучения являются источниками получения 

знаний, формирования умений. Это все то, что способствует достижению целей 
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образования. Они призваны облегчить непосредственное и косвенное познание 

мира, служат для побуждения, управления и контроля учебно-познавательной 

деятельности студента. 

Данный раздел содержит следующие компоненты: 

- учебно-наглядные пособия (микроплакаты, схемы, рисунки,  чертежи, 

графики, фотографии, таблицы; диаграммы, перечень приборов, механизмов, 

инструментов, деталей, макетов и т.д.); 

- дидактический материал для выполнения самостоятельных работ; 

- технические средства обучения и указания к их применению 

(аудиовизуальные технические средства, технические средства 

программированного обучения, тренажеры). 

 

3.4 Раздел «Контроль знаний и умений студентов» 

3.4.1 Раздел «Контроль знаний и умений студентов» позволяет 

отслеживать качество усвоения учебного материала, формирование 

компетенций студентов и включает в себя: 

- средства контроля на бумажном носителе: контрольные вопросы, тесты, 

контрольные работы, кроссворды, зачетные задания, экзаменационные вопросы 

и билеты, задания к курсовым работам и проектам, графики их выполнения и 

др. (Приложения 6, 7, 8); 

- технические средства контроля (компьютерные контролирующие 

программы, тренажеры). 
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4 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ МАТЕРИАЛОВ УМК 

4.1 Вся учебная  документации УМК оформляется в соответствии с 

требованиями СТО колледжа. 

4.2 Титульный лист УМК содержит 

- наименование учебного заведения; 

- название учебной дисциплины; 

- указания авторов или составителей УМК; 

- указания к какому компоненту учебного плана относится данная 

дисциплина: федеральному, региональному, дисциплина по выбору, 

факультатив (Приложение 9). 

4.3 Каждый раздел должен быть четко выделен в общем материале УМК. 

4.4 Все материалы УМК должны быть оформлены и на электронном 

носителе. 
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Приложение 1 

Выписка 
Государственный образовательный стандарт 
среднего профессионального образования 

ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ  
К МИНИМУМУ СОДЕРЖАНИЯ И УРОВНЮ ПОДГОТОВКИ 

ВЫПУСКНИКОВ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 
100104 Туризм 

Индекс Наименование циклов дисциплин, основные 
дидактические единицы 

Всего часов 
макс., учебной 

нагрузки 
студента 

В т.ч. часов 
обязат. 
учебных 
занятий 

ЕН. 02 Информатика: 
Автоматизированная обработка информации: 
основные понятия, технология; общий состав и 
структура персональных ЭВМ и вычислительных 
систем; программное обеспечение вычислительной 
техники, операционные системы и оболочки; 
прикладное программное обеспечение; 
организация размещение , обработки, поиска, 
хранения и передачи информации; защита 
информации от несанкционированного доступа; 
антивирусные средства защиты информации; 
локальные и глобальные компьютерные сети, 
сетевые технологии обработки информации; 
прикладные программные средства; текстовые 
процессоры, электронные таблицы, системы 
управления базами данных, графические 
редакторы, информационно-поисковые системы (с 
изучением конкретных программных средств в 
зависимости от специальности); 
автоматизированные системы: понятие, состав, 
виды 

78 63 

 

 

 

 

 

 

 



ГОУ СПО «Забайкальский государственный колледж» 

Стандарт организации 
 СТО–ГОУ СПО «Забайкальский государственный колледж»–02500675–06.1–12 

 

Версия: 3.1  Страница 10 из 20
 

Приложение 2 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ  
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ  

Государственное образовательное учреждение  
среднего профессионального образования 

«Забайкальский государственный колледж» 

ПЛАН ЗАНЯТИЯ № ______ 

По дисциплине_______________________________________________________ 

Тема:________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
Цели: 
а)обучающая:________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
б)развивающая:_______________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
в)воспитательная:_____________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
Тип (вид) урока______________________________________________________ 
 
Межпредметные связи: 
обеспечивающие_____________________________________________________ 
обеспечиваемые______________________________________________________ 
 
Оснащение и оборудование:____________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
 
Литература: 
основная_____________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
дополнительная_______________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
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Приложение 2 
(продолжение) 

СОДЕРЖАНИЕ УРОКА 

Основные этапы урока Методики проведения Время 
(мин) 

Организационный момент   

Контроль знаний и умений 
студентов 

  

Актуализация опорных 
знаний 

  

Изучение нового материала   

Закрепление нового 
материала 

  

Итоги урока   

Домашнее задание 
Самостоятельная работа 

  

Преподаватель:  
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Приложение 3 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ  
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ  

Государственное образовательное учреждение  
среднего профессионального образования 

«Забайкальский государственный колледж» 

ИНСТРУКЦИОННАЯ КАРТА № ____ 
для практической (лабораторной) работы 

По дисциплине:_______________________________________________________ 

Тема:________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
Цель:_______________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
 
Оборудование:_______________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
Указания по технике безопасности: _____________________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
Содержание работы:___________________________________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
Методика выполнения задания:_________________________________________  
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
Контрольные вопросы:_________________________________________________ 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
 
Вывод или отчет:_____________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
 
Литература:_________________________________________________________  
____________________________________________________________________ 
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Приложение 4 

ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ, СПРАВОЧНОЙ И 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

1 Гиппиус, З.Н. Сочинения: в 2т. / Зинаида Гиппиус. – М.: Лаком-книга: 

Габестро, 2001. – 2 т. – (Золотая проза серебряного века) 

2 Гражданский процессуальный кодекс РСФСР: [принят третьей сес. 

Верхов.Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.]: офиц текст: по 

состоянию на 15 нояб.2001г. / М-во юстиции Рос.Федерации. – М.: Маркетинг, 

2001. – 159 с. 

3 ГОСТ Р 517721 -2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные 

и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. – Введ. 

2002-01-01. – М.: Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с.: ил. 

4 Казьмин, В.Д. Справочник домашнего воача. В 3 т. Ч. 2 Детские 

болезни / Владимир Казьмин. – М.: АСТ: Астрель, 2002. – 503 с.: ил. 

5 Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной 

службе: [федер. закон: принят Гос. Думой 6 марта 1998г.: одобр Советом 

Федерации 12 марта 1998г.]. – 4-е изд. – М.: Ось-89, 2001. – 46 с. 

6 Система стандартов безопасности труда: сборник. – М.: Изд-во 

стандартов, 2002. – 102 с.: ил. – (Межгосударственные стандарты). 

7 Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства.– 

М.: Большая Рос.энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт диск (CD-ROM): зв., 

цв.– (Интерактивный мир) 

8 Шамурин, Е.И. Словарь книговедческих терминов: для библиотекарей, 

библиографов, работников печати и книжной торговли / Е. И. Шамурин. – М.: 

Сов. Россия, 1958. – 174 с. 
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Приложение 5 

Рассмотрено на заседании 
Предметной (цикловой) комиссии 
протокол № _____ 
от «___» ____________20__г. 

 УТВЕРЖДАЮ 
Заместитель директора по УР 

______________ И.М. Ястребова 
«___» ____________20__г. 

 
ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ КУРСОВЫХ РАБОТ 

по дисциплине _______________________________________ 

1  

2  

3  
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Приложение 6 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ  
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ  

Государственное образовательное учреждение  
среднего профессионального образования 

«Забайкальский государственный колледж» 
вид аттестации _________________________ 
курс ________ 
семестр _____ 
 

УТВЕРЖДАЮ 
Заместитель директора по УР 

_______________ И.М. Ястребова 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ №  
по дисциплине  
специальность  

 специализация 
  

1  
 

2  
 

3  
 

 Составил преподаватель
 

Председатель предметно-цикловой комиссии  
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Приложение 7 

Рассмотрено на заседании 
Предметной (цикловой) комиссии 
протокол № _____ 
от «___» ____________20__г. 

 УТВЕРЖДАЮ 
Заместитель директора по УР 

______________ И.М. Ястребова 
«___» ____________20__г. 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ВОПРОСЫ 
по дисциплине «_______________________________________________» 
для специальности __________ «_________________________________» 
специализация «_______________________________________________» 

1 

2 

3 
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Приложение 8 

ТЕСТ 
по дисциплине «_______________________________________________» 
для специальности __________ «_________________________________» 
специализация «_______________________________________________», 

курс 3 

Вариант №1 
1 Задача аудитора состоит в том, чтобы: 

а) обнаружить и предотвратить ошибку 
б) оказать помощь руководству в составлении бухгалтерской отчетности 
в) проверить бухгалтерскую отчетность и выразить свое мнение о ней 

 
2 Аудитор и бухгалтер с момента возникновения этих профессий выполняют очень схожие 
функции: 

а) да 
б) нет 
в) другой ответ 

 
3 Аудиторские фирмы могут создаваться в следующих организационно-правовых формах: 

а) любых, предусмотренных ГК РФ 
б) любых, кроме закрытых акционерных обществ 
в) любых, кроме открытых акционерных обществ 
г) любых, кроме производственных кооперативов 

 
4 Чьей собственностью является рабочая документация, предоставленная клиентом 
аудитору? 

а) собственностью клиента 
б) собственностью аудитора 

 
5 Рабочая документация может быть получена от экономического субъекта или от других 
лиц: 

а) да 
б) нет 

 
6 Определить, какое из доказательств имеет наиболее высокую степень надежности, если 
они получены: 

а) от третьих лиц 
б) от клиентов на основании внешних данных 
в) от клиентов на основании внутренних данных 
г) если они - собраны самим аудитором на основании бухгалтерских записей 

организации -клиента 
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Приложение 9 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ  
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ  

Государственное образовательное учреждение  
среднего профессионального образования 

«Забайкальский государственный колледж» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ИСТОРИЯ РОДНОГО КРАЯ 
(дисциплина регионального компонента) 

учебно-методический комплекс для специальности 
050503 «Технология» 

 
 
 
 
 
 

Составитель: преподаватель 
Пушкарева Т.В. 
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 

СТО-ГОУ СПО «Забайкальский 
государственный колледж»-

02500675-06.1-12 
 

СОГЛАСОВАНО 

Директор колледжа       И.Н.Любин 

Заместитель директора по УР     И.М.Ястребова 

Заведующий учебно-методическим отделом   В.Д.Шумилова 

Специалист по качеству образования    Т.В.Пушкарева 

Руководитель Отдела стандартизации    В.Д.Шумилова 

Ответственный за разработку ДСК     Т.В.Пушкарева 

Исполнитель        А.А.Бурдинский 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номера листов Номер 
измене-
ния заменен-

ных новых аннули-
рованных 

Основание 
для внесения 
изменений 

Подпись Ф.И.О. Дата 
Дата 

введения 
изменения 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


