Методические рекомендации по разработке рабочих программ
1. Разработка рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является обязательным и важнейшим компонентом ОПОП. Рабочие программы разрабатываются по каждой дисциплине, закрепленной за кафедрой. Целесообразность разработки рабочих программ дисциплин по разным профилям направлений подготовки (специальностей) определяется кафедрой, обеспечивающей преподавание данной дисциплины, по согласованию с председателем методического совета факультета, руководителем ОПОП, начальником УВО.

Ответственность за разработку рабочей программы несет заведующий кафедрой, за которой закреплена данная дисциплина, в соответствии с приказом ректора университета. Непосредственный исполнитель разработки (переработки) рабочей программы назначается заведующим кафедрой из числа ведущих преподавателей кафедры (как правило, профессоров, доцентов с профильным образованием). Рабочая программа может разрабатываться коллективом авторов по поручению заведующего кафедрой.


При разработке рабочей программы учитываются: 

· содержание примерной программы дисциплины (модуля), входящей в ПрОПОП ВО;

· содержание учебников и учебных пособий, рекомендованных федеральными органами образования; 

· требования организаций – потенциальных работодателей выпускников;

· требования выпускающих кафедр;

· содержание программ дисциплин, изучаемых на предыдущих и последующих этапах обучения;

· материальные и информационные возможности университета;

· новейшие достижения в данной предметной области.

Процесс разработки рабочей программы дисциплины включает:

· анализ нормативной документации, информационной, методической и материальной баз кафедры;
· анализ количества имеющейся в научно-технической библиотеке университета основной и дополнительной литературы. При отсутствии необходимой литературы в научно-технической библиотеке (или ее недостаточности) кафедра оформляет заявку на ее приобретение и/или составляет план разработки и издания учебников (учебных пособий);
· анализ лабораторной базы и составление плана разработки (доработки) лабораторных работ с составлением учебно-методических материалов;
· анализ методического обеспечения всех видов учебной работы (практические занятия, лабораторные работы, курсовое проектирование и т.д.) и составление соответствующего плана его разработки и издания;
· формирование содержания рабочей программы;
· согласование;
· утверждение.
Работы, связанные с разработкой рабочей программы, вносятся в индивидуальные планы преподавателей.

2. Рассмотрение, согласование и утверждение рабочей программы

Рабочая программа рассматривается и утверждается на заседании кафедры-разработчика, о чем производится запись на листе согласования, рассматривается и визируется руководителем ОПОП по данному направлению(специальности), ответственным по профилю (для дисциплин выпускающей кафедры). РПД рассматривается и утверждается на заседании методического совета факультета (МСФ). Председатель МСФ, где осуществляется обучение, совместно с руководителем ОПОП и ответственным по профилю проверяют соответствие РПД макету, учебному плану и требованиям ФГОС ВО, несут персональную ответственность за соответствие РДП нормативным документам.
Согласование рабочей программы осуществляется с заведующим выпускающей кафедрой и начальником УВО.

 
Рабочую программу учебной дисциплины очной формы утверждает проректор по учебной работе, заочной и очно-заочной форм обучения – проректор по вечернему и заочному обучению.
Для очной, заочной и очно-заочной форм обучения одного направления подготовки следует составлять отдельные рабочие программы.


Срок действия утвержденной рабочей программы определяется сроком действия Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению(специальности). Изменения утвержденной рабочей программы следует согласовать с выпускающей кафедрой и оформлять решением заседания кафедры.


Текст рабочей программы должен быть напечатан в трех экземплярах. Один экземпляр утвержденной рабочей программы кафедра представляет для хранения на выпускающую кафедру руководителю ОПОП для комплектации ОПОП. Второй экземпляр должен храниться в деле кафедры-разработчика. Третий (рабочий) экземпляр остается у преподавателя – разработчика программы.
3. Рекомендации по разработке разделов РПД

3.1.  Таблица трудоемкости дисциплины на титульном листе РПД

Заполняется в соответствии с учебным планом профиля подготовки (специализации).
Пример:

	Семестр
	Трудоемкость, час./з.е.
	Лекции,

час.
	Практич. занятия,

час.
	Лаборат. работы,

час.
	СРС,

час.
	Форма промежуточного контроля (зачет, экзамен, КР, КП)
	Контактная работа, час.

	
	
	
	
	
	
	
	аудитор-ная
	внеаудиторная

	2
	108/3
	18
	18
	18
	54
	зачет
	54
	3

	3
	144/4
	36
	18
	-
	90
	зачет
	54
	4

	4
	72/2
	18
	18
	-
	36
	экзамен
	36
	2

	Итого
	324/9
	72
	54
	18
	180
	Экзамен
	144
	9


Контактная работа:
аудиторная = Лекции + Практич. занятия + Лаборат. работа

внеаудиторная *: 1 час внеаудиторной работы на 1 з.е. общей трудоемкости дисциплины, т.е.  

N час. (внеаудиторная контактная работа) = N з.е. (общая трудоемкость дисциплины)
*в соответствии с Положением П-122 от 11.06.2014 г. Положение «О порядке разработки, утверждении, обновлении и реализации образовательных программ бакалавриата, программ специалитета, про-грамм магистратуры федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Самарский государственный технический университет».
3.2.  Место дисциплины в структуре ОПОП
В таблице 2 приводятся предшествующие и последующие дисциплины, направленные на формирование компетенций дисциплины в соответствии с матрицей компетенций ОПОП.
В таблице 2 необходимо приводить только те предшествующие и последующие дисциплины, которые формируют компетенции данной РПД. Строки типов компетенций, не формируемых данной дисциплиной, в таблице не приводятся.

Пример:

Таблица 2

Предшествующие и последующие дисциплины, 

направленные на формирование компетенций

	№ п/п
	Шифр и наименование компетенции
	Предшествующие дисциплины
	Последующие дисциплины (группы дисциплин)

	Общекультурные компетенции

	1.
	ОК-5 Способность к коммуникации в устной и письменной форме на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	Иностранный язык
	Социология, политология, культурология


3.3.  Структура дисциплины
Пример:

Таблица 3

Трудоемкость дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестры

	
	
	2
	3
	4

	Аудиторная контактная работа (всего)
	144
	54
	54
	36

	в том числе: лекции
	72
	18
	36
	18

	практические занятия(ПЗ)
	54
	18
	18
	18

	лабораторные работы (ЛР)
	18
	18
	-
	-

	Самостоятельная работа (всего) **
	180
	54
	90
	36

	в том числе: контактная внеаудиторная работа
	9
	3
	4
	2

	курсовой проект 
	36
	-
	36
	-

	подготовка к отчету по ЛР
	7
	7
	-
	-

	выполнение РГР
	20
	20
	-
	-

	самостоятельное изучение 

теоретического материала
	26
	4
	15
	7

	решение задач
	15
	-
	15
	-

	подготовка к тестированию
	10
	10
	-
	-

	подготовка к зачету
	30
	10
	20
	-

	подготовка к экзамену
	27
	-
	-
	27

	ИТОГО:                                       час.
з.е.
	324
9
	108

3
	144

4
	72

2


*количество столбцов в таблице соответствует количеству семестров изучения дисциплины

**приводятся все предусмотренные РПД виды самостоятельной работы
3.4.  Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы
(указывается список учебно-методических материалов, (в т.ч. виды заданий), которые помогают обучающемуся организовать самостоятельное изучение тем (вопросов) дисциплины, приводится перечень собственных материалов, к которым студент имеет возможность доступа) (могут быть включены формы организации самостоятельной работы обучающихся (темы, выносимые для самостоятельного изучения; вопросы для самоконтроля; типовые задания для самопроверки и другое).
3.5.  Образовательные технологии
Указываются образовательные технологии, используемые при реализации различных видов учебной работы и дающие наиболее эффективные результаты освоения дисциплины.

Реализация компетентностного подхода должна предусматривать широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбор конкретных ситуаций, психологические и иные тренинги и т.д.) в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и развития требуемых компетенций обучающихся. В рамках учебных курсов рекомендуется предусматривать встречи с представителями российских и зарубежных компаний, государственных и общественных организаций, мастер-классы экспертов и специалистов. Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, определяется разработчиком рабочей программы.
3.6.  Основная, дополнительная и учебно-методическая литература
Основная литература

Указывается основной базовый учебник (учебники) по данной дисциплине. 

Базовый учебник обязательно должен быть в наличии в НТБ СамГТУ: 

- в электронном виде (активные ссылки на электронные библиотеки и ресурсы):
- ЭБС издательства «Лань» – полнотекстовые издания тематических пакетов: математика, физика, теоретическая механика, инженерные науки и т.д.  (для работы в ЭБС Лань необходимо зарегистрировать личный кабинет на сайте http://e.lanbook.com/ с компьютеров университета (кафедра, медиацентр). Логин и пароль личного кабинета пользователь создает самостоятельно. После регистрации можно пользоваться коллекциями ЭБС издательства «Лань» с любого компьютера, подключенного к сети Интернет;

- Электронная библиотека трудов сотрудников СамГТУ (регистрация не требуется, доступна с любого компьютера, подключенного к сети Интернет);

- Электронная нефтегазовая библиотека РГУ нефти и газа им. Губкина (доступ открыт с компьютеров университета);

или 

- в печатном виде (в количестве экземпляров, предусмотренных ФГОС ВО). Поиск осуществляется по электронному каталогу НТБ СамГТУ: - Электронный каталог 

Пример:

Основная литература

	№

п/п
	Учебник, учебное пособие  (приводится библиографическое описание учебника,  учебного пособия)
	Ресурс 

НТБ СамГТУ
	Кол-во экз.

	1. 
	Митрофанова Е. А., Софиенко А. В. Управление персоналом: теория и практика. Аудит, контроллинг и оценка расходов на персонал: учебно-практическое пособие / под ред. А. Я. Кибанова. — Москва: Проспект, 2013. — 80 с. ISBN 978-5-392-09930-6
	ЭБС издательства «Лань»
	Электронный ресурс

	2. 
	Управление персоналом организации [Текст] : практикум : учеб. пособие / под ред. А. Я. Кибанова. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : Инфра-М, 2012. - 364 с. : табл. - (Высш.образование). - Библиогр.: с. 362-364. - ISBN 978-5-16-001973-4
	Электронный каталог НТБ СамГТУ
	6 экз.

	n
	
	
	


Дополнительная литература

Список дополнительной литературы может включать следующие типы изданий: учебники; учебные пособия; справочно-библиографическую литературу: отраслевые энциклопедии, отраслевые справочники (по профилю образовательной программы), отраслевые словари (по профилю образовательной программы); научную литературу:

- в электронном виде (активные ссылки на электронные библиотеки и ресурсы):

- ЭБС издательства «Лань» – полнотекстовые издания тематических пакетов: математика, физика, теоретическая механика, инженерные науки и т.д.  (для работы в ЭБС Лань необходимо зарегистрировать личный кабинет на сайте http://e.lanbook.com/ с компьютеров университета (кафедра, медиацентр). Логин и пароль личного кабинета пользователь создает самостоятельно. После регистрации можно пользоваться коллекциями ЭБС издательства «Лань» с любого компьютера, подключенного к сети Интернет;

- Электронная библиотека трудов сотрудников СамГТУ (регистрация не требуется, доступ с любого компьютера, подключенного к сети Интернет);

- Электронная нефтегазовая библиотека РГУ нефти и газа им. Губкина (доступ с компьютеров университета);

- Кодекс (официальные документы, ГОСТы и др.) (доступ с компьютеров университета);

или 
- в печатном виде (в количестве экземпляров, предусмотренных ФГОС ВО). Поиск осуществляется по электронному каталогу НТБ СамГТУ:

- Электронный каталог 

Методические указания и материалы 

Указываются методические указания по проведению конкретных видов  учебных занятий, а также методические материалы к используемым в образовательном процессе техническим средствам и информационно-коммуникационным технологиям:

в электронном виде
- Электронная библиотека трудов сотрудников СамГТУ (регистрация не требуется, доступ с любого компьютера, подключенного к сети Интернет)

или 

в печатном виде

(в количестве экземпляров, предусмотренных образовательным стандартом по направлению подготовки, как правило, 25 экземпляров на 100 человек обучающихся (1 экземпляр на 4 обучающихся)) – поиск осуществляется по электронному каталогу НТБ СамГТУ:

- Электронный каталог 

Сводный перечень учебно-методических трудов сотрудников СамГТУ за 5 лет (2009-2014 г.г.) размещен в системе Интранет http://intranet.samgtu/Профили пользователей Сводный перечень учебно-методических разработок кафедр
Периодические издания

Список должен включать перечень необходимых отраслевых периодических изданий по профилю дисциплины, имеющихся в НТБ  СамГТУ:

- Журналы
- Газеты
Профессиональные базы данных (в том числе международные реферативные базы данных научных изданий) и информационные справочные системы
Перечень профессиональных баз данных, представленных в рабочей программе дисциплины, подлежит ежегодному обновлению.

В НТБ  СамГТУ представлены базы данных:

Русскоязычные

-Электронная библиотека диссертаций РГБ (Просмотр полных текстов диссертаций возможен только с компьютеров, установленных в научно-библиографическом отделе НТБ СамГТУ)

- POLPRED.COM - лучшие статьи информагентств и деловой прессы
- ВИНИТИ
- КонсультантПлюс (правовые документы) - доступ с ПК в Медиацентре (ауд. 42)
- РОСПАТЕНТ
- Кодекс (официальные документы, ГОСТы и др.)
- eLIBRARY.RU (НЭБ - Научная электронная библиотека)
Зарубежные

- ScienceDirect (Elsevier) - естественные науки, техника, медицина и общественные науки.
- Scopus - база данных рефератов и цитирования
- Reaxys - база структурного поиска по химии.
- SpringerLink - химия и материаловедение, компьютерные науки, биологические науки, бизнес и экономика, экология, инженерия, гуманитарные и социологические науки, математика и статистика, медицина, физика и астрономия, архитектура и дизайн.
- The American Physical Society - ведущие физические журналы мира.
- OUP - архив журналов по гуманитарным наукам, праву, естественным наукам, медицине, общественным наукам. Глубина архива - c 1 выпуска по 1995 год
- Annual Reviews - архив журналов по биохимии, физическим, общественным и гуманитарным наукам. Глубина архива - c 1936 года по 2006 год.
3.7. Информационные технологии
Приводится перечень программных продуктов, используемых при проведении различных видов занятий, включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости).

Информационные технологии – это совокупность методов, способов, приемов и средств обработки документированной информации, включая прикладные программные средства, и регламентированного порядка их применения.
Под информационными технологиями понимается использование компьютерной техники и систем связи для создания, сбора, передачи, хранения и обработки информации для всех сфер общественной жизни.

В перечне могут быть указаны такие информационные технологии, как использование на занятиях электронных изданий - чтение лекций с использованием слайд-презентаций, электронного курса лекций, графических объектов, видео- аудио- материалов через Интернет, виртуальных лабораторий, практикумов, специализированных и офисных программ, информационных и справочных систем, баз данных, организация взаимодействия с обучающимися посредством электронной почты, форумов, Интернет-групп, скайп, чаты, видеоконференцсвязь, компьютерное тестирование, дистанционные занятия (олимпиады, конференции), вебинар, подготовка проектов с использованием электронного офиса.
