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1. Структура УММ
Учебно-методические материалы – это совокупность учебных и методических материалов, способствующих эффективному усвоению обучающимися содержания раздела (модуля), темы, входящего в дополнительную образовательную программу, в том числе и в ходе самостоятельной работы.  

УММ «БелГУ» включают в себя дополнительную образовательную  программу и ее учебно-методическое обеспечение: теоретические материалы; практикум; глоссарий; фонд оценочных средств (фонд тестовых заданий, кейс-задачи, рабочие тетради, контрольные работы и т.п.); дидактические материалы и пр. 

Материалы УММ должны быть подготовлены с использованием шаблонов, входящих в организационно-методический комплект и отвечать техническим требованиям, определенным в разделе 3.
2. Структура и содержание учебно-методических материалов
2.1. Дополнительная образовательная программа 

Дополнительная образовательная программа (далее - ДОП) разрабатывается сотрудниками структурных подразделений НИУ «БелГУ», участвующими в предоставлении образовательных услуг в сфере дополнительного профессионального образования в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Дополнительные профессиональные программы (программы повышения квалификации и профессиональной переподготовки) имеют структуру установленного образца. Структура дополнительной профессиональной программы включает цель, планируемые результаты обучения, учебный план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные материалы и иные компоненты. Учебный план дополнительной профессиональной программы определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности обучающихся и формы аттестации. (Регламент предоставления образовательных услуг в сфере дополнительного профессионального образования (реализация дополнительных профессиональных программ) (утв. 24.01.2014) http://www.bsu.edu.ru/bsu/resource/officialdocs/sections.php?ID=592 ).
Макет ДОП необходимо скачать с сайта и заполнить в соответствии с требованиями к структуре, содержанию и оформлению. 
ДОП является основным методическим документом для организации обучения по дополнительной профессиональной (общеобразовательной) программе. При отсутствии ДОП УММ к проверке и размещению в системе СЭО «Пегас» не принимаются.

2.2. Теоретические материалы (интерактивная лекция и/или презентация)
Теоретические материалы содержат краткое изложение дисциплин, разделов (модулей) и тем в соответствии с требованиями ДОП.

Вначале необходимо определить глубину тематического деления, т.е. количество иерархических уровней учебного материала. Рекомендуется вводить не более трех уровней. Центральным элементом интерактивной лекции и/или презентации является тема. Допускается разбиение большого по объему теоретического материала темы на компактные составляющие. 
Необходимыми элементами каждой темы являются:

- цель изучения темы;

- интерактивная лекции и/или презентации (не менее 16-20 слайдов, 15-20 минут аудио сопровождения);

- вопросы для повторения и закрепления материала.

- вопросы и задания для самостоятельной работы (при необходимости). 

Интерактивные лекции формируются по темам и /или по отдельным подтемам (параграфам).
2.2.1. Интерактивная лекция (учебные видеоматериалы)
Интерактивная лекция (учебные видеоматериалы) – это современная, эффективная форма представления учебного контента, незаменимая в условиях электронного обучения (при очном, смешанном или дистанционном образовании). Интерактивная лекция (учебные видеоматериалы) представляет собой аудио сопровождение презентации с подборкой учебных видеозаписей, соответствующих лекционному и практическому материалу и позволяет организовать различные формы обучающей работы в интерактивном формате. 

Видеоматериалы способствуют лучшему пониманию учебного материала, за счет повышения информационной плотности, степени восприятия, эмоциональной насыщенности. 

Видеоматериалы используются для: 

● объяснения сложных тем или вопросов программы (когда другие форматы менее информативны и понятны);

● демонстрации  того, что недоступно глазу (внутреннее устройство, объекты микромира и т.п.);

● придания большей реалистичности и усиления эмоционального воздействия;

● создания эффекта присутствия преподавателя.

Видеоматериалы в УММ СЭО «Пегас» могут создаваться как для лекционных занятий, так и как элементы практических заданий (интерактивное видео, симуляторы, тренажеры, видеокейсы).

Видеоматериалы должны быть органично интегрированы в общую концепцию ДОП. Сюжеты должны быть короткие, но содержательные. Время воспроизведения одной видеозаписи должно быть не более 15-20 минут.

Учебные видеозаписи должны быть систематизированы, обобщены и конкретизированы. При создании видеоматериалов необходимо максимальное использование инструментов визуализации: анимации, изображений, таблиц, диаграмм и т.п.
2.2.2. Презентации

Презентация раздела (модуля), темы или конкретного занятия, созданная средствами Microsoft PowerPoint, является структурированным отображением учебного материала, с точки зрения содержания, назначения, формы и других особенностей и может включать в себя все различные средства наглядности (структурно-логические схемы, опорные сигналы/плакаты). Презентация систематизирует общее представление обучающегося об изучаемой теме, акцентируя внимание на важных моментах, повышает интерес к предложенной теме. Презентация представляет собой последовательность слайдов (экранов) (не менее 16-20 слайдов), отображающих основные положения соответствующей темы и раскрывающие ее содержание. Для составления слайдов может использоваться текст, графическая информация и любые другие мультимедийные элементы.

Презентация создается средствами Microsoft Office PowerPoint и сохраняется в отдельном файле.

2.3. Практикум
Практическая часть УММ должна отражать содержание ДОП по видам и количеству практических занятий  и быть направлена на формирование соответствующих компетенций.  
Практические материалы могут быть оформлены в виде

- задачника;

- семинарского практикума;

- лабораторного практикума
2.3.1. Задачник

Задачник предназначен для закрепления знаний, приобретенных в ходе изучения теории, и выработки на их основе умений и навыков решения типовых практических задач. При большом количестве задач внутри определенной темы они могут группироваться в зависимости от охватываемых вопросов и применяемых методов решения в разделы и подразделы. Структура задачника включает:

- введение с рекомендациями и пошаговой инструкцией по решению задачи;

- примеры решения типовых задач;

- задачи для самостоятельного решения.
2.3.2. Практикум (семинарский)

Практикум (семинарский) представляет собой особую форму сочетания теории и практики. Его назначение – углубленная проработка теоретического материала дополнительной образовательной программы путем регулярной и планомерной (в том числе и самостоятельной) работы обучающихся на протяжении всего обучения. Практикум (семинарский) содержит подробное содержание семинарских, практических занятий, списки практических заданий, если практические занятия предусмотрены учебным планом ДОП, а также вопросы для обсуждения на форуме. 

Содержание семинарских занятий должно включать:
- цель семинарского занятия, 

- план занятия, с указанием последовательности рассматриваемых вопросов; 

- список практических заданий; 

- вопросы, выносимые на обсуждение в форуме;

- список дополнительной литературы, необходимой для целенаправленной работы обучающихся в ходе подготовки к семинару (список литературы оформляется в соответствии с правилами библиографического описания)
2.3.3. Практикум (лабораторный)

Основные функции лабораторного практикума – поддержка самостоятельной научно-исследовательской деятельности, развитие связанных с ней умений и формирование с ее помощью профессиональных компетенций. 

Содержание лабораторных практикумов должно включать:
- требования к содержанию, оформлению и порядку выполнения

- теоретическую часть

- общую постановку задачи

- список индивидуальных данных

- пример выполнения работы

- контрольные вопросы к защите.

Требования к содержанию, оформлению и порядку выполнения лабораторного практикума описывают в целом требования   ко всему практикуму  и размещаются во вводной части практикума. 

2.4. Глоссарий

Глоссарий – обеспечивает толкование и определение основных понятий, необходимых для адекватного осмысления материала. Все термины, которые заносятся в словарь, выделяются жирным шрифтом. Заглавные слова толкового словаря располагаются в алфавитном порядке. Следует учитывать необходимость в ряде случаев приведения аналога определяемого термина на международном языке (английском, латинском).

Глоссарий (не менее 50 терминов) оформляется в виде таблицы (в левой ячейке располагается термин, в правой – определение). 
2.5. Фонд оценочных средств
2.5.1. Фонд тестовых заданий

Фонд тестовых заданий (ФТЗ) является компонентом фонда оценочных средств и используется для самоконтроля и контроля знаний обучающихся. Система тестирования даёт обучающимся возможность не только проверить знания, но и исправить ошибки и отработать слабые места.
Электронный вариант тестовых заданий разрабатывается и оформляется в соответствии с требованиями к электронным вариантам ФТЗ Положения о фонде оценочных средств в НИУ "БелГУ" (утв. 29.09.2014 г.). 

При составлении ФТЗ необходимо использовать не менее 4-х форм тестовых заданий, причем заданий одного вида  должно быть не более 60%. 
В случае преподавания ДОП в нескольких учебных семестрах, допускается создание ФТЗ дисциплины (модуля), раздела для каждого семестра. При этом тестирование по итогам нескольких семестров может осуществляться с использованием ФТЗ нескольких семестров.

Формы тестовых заданий: 

1. Т1. Выбор одного варианта ответа из предложенного множества
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Примечание: Правильный вариант ответа выделяется стилем ВерныйОтвет. Количество вариантов ответа должно быть не менее 4 и не более 8.
2. Т2. Выбор нескольких верных вариантов ответа из предложенного множества:
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Примечание: Все правильные ответы выделяются стилем ВерныйОтвет. Также необходимо указать вес (долю) каждого верного варианта ответа (сумма всех верных вариантов ответа должна составить 100%, неверные ответы должны иметь отрицательный вес (для того, чтобы выбрав все ответы, обучающийся не получил 100%), нежелательно, чтобы сумма всех ответов была положительной). Если сумма оказалась отрицательной, то считается, что она равна 0. Количество предложенных вариантов ответа должно быть не менее 5 и не более 8.

3. Т3. Задания на установление соответствия

Укажите столицы стран

Америка

Вашингтон

Германия

Берлин

Россия

Москва

Франция

Париж

Вена

Примечание: Количество элементов в столбце должно быть не менее 3 и не более 6. Во втором столбце должно быть большее количество вариантов ответов (для исключения возможности угадывания последнего соответствия).

4. Т4. Задание на установление правильной последовательности

[no_shuffle] Укажите российских императоров в порядке их появления на престоле.

1

Петр II

2

Иван VI

3

Николай I

4

Александр III

Примечание: Количество предложенных вариантов ответов должно быть не менее 3 и не более 6. Использование [no_shuffle] в начале предложения позволяет отображать варианты утверждений в левом столбце  в порядке увеличения вне зависимости от настроек импорта вопросов.
5. Т5. Задание на заполнение пропущенного ключевого слова (открытая форма задания) 
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Примечание:  Этот тип вопроса оформляется в виде высказывания (определения) с пропущенным ОДНИМ ключевым СЛОВОМ в контексте предложения. Тестируемому обучающемуся варианты ответа не предлагаются. Вариант правильного ответа помечается стилем ПРОПУСК. Формулировка данного типа предполагает краткий и однозначный ответ. 
6. Т5. Задание на ввод правильного ответа (открытая форма задания) 
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Примечание: Этот тип вопроса оформляется в виде вопроса или высказывания (определения) с предполагаемым ответом в виде слова или словосочетания, который помечается в виде пропуска в предложении (….. …..или _____  _____). Тестируемому обучающемуся варианты ответа на выбор не предлагаются. Все варианты правильного ответа приводятся в столбец и помечаются стилем  ВерныйОтвет. Варианты правильных ответов могут изменяться в падеже, в числе, в перемене слов в словосочетании, в полном или собственном имени и т.п. Но все эти варианты будут правильными, какой бы из предложенных вариантов обучающийся не написал.
7. Т5. Задание на ввод числового ответа (открытая форма задания) 
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Примечание: любым ответам (правильным и неправильным) в вопросах вида «множественный выбор», «числовой» и короткий ответ можно добавлять комментарии. Обучающийся увидит комментарий к тому ответу, который он выбрал, если это разрешено для конкретного теста, в котором будет использоваться данный вопрос. 
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2.5.2. Другие оценочные средства 
Если в УММ есть необходимость в других оценочных средствах, таких как  практические (деловые) ситуации (кейсы); деловые/ролевые игры; рабочие тетради; портфолио; тренинги; коллоквиумы;  контрольные работы и т.п., и они определены как вид деятельности в ДОП, то такие оценочные средства создаются дополнительно средствами системы электронного обучения «Пегас».

Такие оценочные средства в Пегасе могут быть представлены следующими ресурсами и элементами:

- Рабочая тетрадь;
- Задание с ответом в виде файла;
- Вебинар;

- Форум, 

2.6. Дидактические материалы
Дидактические материалы (необязательный элемент) представляют собой достаточно широкий спектр разнообразных методических материалов и средств, позволяющих оптимизировать процесс взаимодействия с обучающимися. Дидактические материалы могут быть представлены в следующем виде:

- теоретические материалы (конспект лекций, текстовый материал, комментарии к нормативно-правовым документам и пр. в формате MS Word, PDF);
- дополнительные учебные видеоматериалы; 

- презентации;

- структурно-логические схемы;

- опорные сигналы/ плакаты;

- групповые и индивидуальные задания/ проекты;

- раздаточный дидактический материал;

- электронные дидактические материалы, например, обучающие презентации, электронные учебники  и пр.

2.6.1. Структурно-логические схемы

При помощи схематического изображения разработчик УММ раскрывает явление в его логической последовательности, обеспечивает наглядное сравнение двух или более объектов, а также обобщает и систематизирует информацию. К логико-структурным схемам или моделям относятся:

	· таблицы; 

· схемы; 

· блок-схемы; 

· диаграммы; 

· гистограммы
	· графики; 

· макеты; 

· карты; 

· картосхемы; 

· планшеты. 


Пример:

Схема  1

Классификация липидов
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2.6.2. Электронные дидактические материалы

Электронные дидактические материалы или электронная хрестоматия может включать электронные публикации классиков, известных ученых по материалу программы, изложение отличных от общепринятых взглядов на проблемы программы отдельных авторов, описание классических экспериментов, новейшие публикации в формате MS Word, PDF, HTML, FLASH и др. Также в хрестоматию могут быть включены электронные учебники и курсы, разработанные другими авторами. 

