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Назначение и область применения
Настоящий документ устанавливает требования к составу, разработке, оформлению, хранению учебно-методических материалов, которые используются при оказании образовательных услуг по программам дополнительного профессионального образования, реализуемых в Академии.
При наличии специальных требований заказчика к составу, разработке, оформлению, хранению или использованию учебно-методических материалов, необходимо руководствоваться этими требованиями.
[bookmark: _Toc122510923][bookmark: _Toc148841515][bookmark: _Toc150860389]Термины и сокращения
В настоящем документе применены следующие термины с соответствующими определениями:
	Термин
	Определение

	АНО ДПО «Техническая академия Росатома», Академия
	Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования «Техническая академия Росатома»

	Оценочные материалы
	измерительные средства, представляющие собой комплексы заданий стандартизированной формы, позволяющие надежно и объективно оценить уровень освоения обучающимися образовательной программы на основе принципов объективности и независимости оценки качества их подготовки

	Рецензент
	специалист в той области или по тому направлению, по которому разрабатывается образовательная программа, осуществляющий анализ и оценку соответствия УММ (не разработчик образовательной программы)

	Специальные программы
	· программы по информационной безопасности;
программы, содержащие сведения, составляющие государственную тайну;
программы по мобилизационной подготовке;
программы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения

	Требования
	Требования к учебно-методическим материалам

	Учебно-методическая документация
	комплект документов, необходимых для реализации образовательного процесса, включающий в себя образовательную программу, учебно-методические материалы для всех форм и форматов обучения и др.

	Учебно-методические материалы
	средства обучения и контроля, используемые в образовательном процессе и содержащие необходимую нормативную, методическую, техническую и другую информацию


[bookmark: _Toc55715960][bookmark: _Toc55716030][bookmark: _Toc55716059][bookmark: _Toc96145952]В настоящем документе используются следующие сокращения (обозначения) с соответствующими расшифровками:
	Сокращение 
(обозначение)
	Расшифровка
(пояснение)

	ИР
	Информационный ресурс

	РСО
	Режимно-секретный отдел

	УМД
	Учебно-методическая документация

	УМиРО
	Управление по методологии и развитию обучения

	УММ
	Учебно-методические материалы


[bookmark: _Общие_положения][bookmark: _Toc150860390]Общие положения
Для обучения, проводимого в Академии, разрабатываются обязательные УММ:
· учебная презентация/материалы электронного курса;
· оценочные материалы, соответствующие образовательной программе;
· раздаточный материал для обучающихся (кроме дистанционного обучения).
По решению руководителя учебного подразделения могут разрабатываться дополнительные УММ.
Разработанные УММ по образовательной программе подлежат рассмотрению на заседании учебного подразделения.
Разработанные УММ по образовательной программе дополнительно могут быть согласованы с заказчиком.
[bookmark: _По_результатам_рассмотрения][bookmark: _Ref150768551]По результатам рассмотрения УММ оформляется протокол заседания учебного подразделения в соответствии с шаблоном, размещенным на сетевом ресурсе Академии (shablon/Обучение_УММ), в котором указывается:
· соответствие УММ установленным в Академии требованиям (ПОР-007 «Порядок разработки образовательных программ», ТР-005 «Требования к учебно-методическим материалам», шаблоны УММ);
· обеспеченность всех тем и разделов программы УММ;
· соответствие УММ целям обучения;
· наличие положительного заключения о верификации оценочных материалов;
· рецензия УММ (при наличии); 
· согласование УММ с заказчиком (при наличии);
· решение об использовании УММ в учебном процессе;
· рекомендация для утверждения на Методическом совете программы со всеми разработанными УММ.
При рассмотрении УММ рецензентом, рецензия должна содержать:
анализ УММ на соответствие программе: заявленным целям и результатам обучения, актуальным требованиям законодательных и нормативных правовых актов;
обеспеченность всех тем и разделов программы УММ;
соответствие УММ целям обучения;
заключение о верификации оценочных материалов.
Заключение о верификации оценочных материалов оформляется в соответствии с разделом 6 данного документа и является приложением к протоколу, указанному в п. 3.5 настоящих Требований.
Протокол рассмотрения УММ оформляется на бумажном носителе и является обязательной частью пакета документов, которые направляются на нормоконтроль и размещаются на сетевом ресурсе Академии (docs/Методический совет), в соответствии с документом ПОР‑007 «Порядок разработки образовательных программ».
Проверка соответствия содержательной части применяемых в обучении оценочных материалов, раздаточных материалов и дополнительных УММ на соответствие образовательной программе осуществляется во время партнерских посещений занятий. Порядок проведения партнерских посещений занятий установлен в документе ПОР-032 «Порядок проведения оценки и контроля качества обучения».
Требования к разработке, оформлению, согласованию, утверждению и хранению образовательных программ установлены в документе ПОР-007 «Порядок разработки образовательных программ».
Разработка, согласование, учет, хранение и реализация УММ для специальных программ осуществляется с учетом требований раздела 9 документа ПОР-007 «Порядок разработки образовательных программ» и в соответствии требованиями раздела 11 данного документа.
При использовании материалов других разработчиков или открытых источников в качестве УММ, необходимо указывать ссылку на источник этих материалов.
Оформление разрабатываемых УММ осуществляется соответствии с шаблонами, которые размещаются на сетевом ресурсе Академии (shablon/Обучение_УММ).
[bookmark: _Toc150860391]Учебная презентация
Учебная презентация предназначена для представления и изложения учебного материала, разрабатывается в соответствии с учебно-тематическим планом образовательной программы.
Структура учебной презентации должна включать:
титульный слайд;
слайды с целями занятия в начале и в конце презентации;
заключительный слайд с контактной информацией.
Презентация, содержащая более одного раздела учебно-тематического плана, должна включать:
содержание презентации (указатель разделов/тем с номерами слайдов);
слайд разделитель с заголовком раздела/темы.
Рекомендации и комментарии по оформлению презентации приведены в документе «Рекомендации по разработке образовательных программ и УММ», которые размещены на сетевом ресурсе Академии (shablon/ Обучение_Программы образовательные).
Шаблоны презентаций размещены на сетевом ресурсе Академии (shablon/ Обучение_УММ).
[bookmark: _Toc150860392]Оценочные материалы
Оценочные материалы используются для проведения контроля освоения образовательной программы и обеспечивают измерение степени и уровня приобретенных знаний, умений обучающихся.
К оценочным материалам относятся: тесты, билеты, практические задания и т.д.
Оценочные материалы могут быть:
разработаны учебным подразделением Академии;
рекомендованы надзорным, контролирующим или иным органом.
Разработка, определение пригодности, корректировка, оформление оценочных материалов осуществляется в соответствии с документом РУК‑001 «Руководство по разработке оценочных материалов». 
Пересмотр оценочных материалов осуществляется не реже одного раза в три года и/или при пересмотре и актуализации образовательных программ в соответствии с документами ПОР-007 «Порядок разработки образовательных программ» и РУК-001 «Руководство по разработке оценочных материалов». 
[bookmark: _Toc150860393]Экспертная оценка оценочных материалов (верификация)
Оценочные материалы проходят экспертную оценку (верификацию).
Экспертная оценка проводится по установленным критериям и подтверждается заполненным чек-листом с подписью эксперта (Приложение № 1).
Критерии экспертной оценки оценочных материалов:
оценочные материалы соответствуют заявленной тематике (планируемым результатам обучения);
оценочные материалы охватывают все разделы и темы программы;
представленных оценочных материалов достаточно для проверки достижения планируемых результатов обучения;
вопросы/задания понятны, логично сформулированы, имеют однозначную трактовку;
ответы-ключи действительно являются правильными;
вопросы/ответы/задания сформулированы с использованием профессиональной терминологии, не содержат неизвестных терминов.
Руководитель учебного подразделения определяет эксперта и организует получение экспертной оценки оценочных материалов.
Заключение об экспертной оценке оценочных материалов (верификации) может быть включено в рецензию на УММ по образовательной программе.
[bookmark: _Toc150860394]Раздаточный материал для обучающихся
В качестве раздаточного материала для обучающихся могут быть использованы:
учебные презентации;
законодательные акты, нормативные и другие документы;
учебные пособия, рабочие тетради;
методические рекомендации по самостоятельной работе и изучению раздела, темы программы;
методические рекомендации (указания) по выполнению практических заданий, упражнений, занятий;
перечень основной и рекомендованной литературы;
рекомендации (указания) по выполнению курсовых, дипломных работ;
другие материалы и наглядные пособия, справочные и хрестоматийные издания, компьютерные учебники, аудио- и видеоматериалы.
Состав раздаточного материала формируется исходя из структуры и содержания образовательной программы, ее учебно-методического и информационного обеспечения.
Состав раздаточного материала формируется разработчиком образовательной программы и/или учебным подразделением. При этом должно быть соблюдено условие необходимости и достаточности раздаточного материала для освоения обучаемым образовательной программы.
Раздаточный материал может предоставляться обучающимся:
на бумажном и/или электронном носителе;
на время проведения обучения или передаваться обучающемуся насовсем для дальнейшего пользования.
Тип носителя, объем, период использования раздаточного материала определяет работник, осуществляющий обучение (преподаватель, специалист по профессиональному обучению и т.д.).
[bookmark: _Toc150860395]Дополнительные учебно-методические материалы
В состав УММ дополнительно, могут быть включены:
текстовые документы;
планы занятий;
аудио- и видеоматериалы;
схемы, таблицы, плакаты;
другие наглядные материалы.
Дополнительные УММ могут храниться в учебном подразделении на бумажном и/или электронном носителе. Организацию и порядок хранения определяет руководитель учебного подразделения.
[bookmark: _Toc150860396]Порядок хранения и актуализации УММ
Хранение актуальных электронных версий УММ осуществляется на ИР «База УМД» на сетевом ресурсе Академии (sdmiro/ УММ_ТАР). 
В Базе УМД размещаются УММ в соответствии с утвержденным Каталогом образовательных программ Академии на текущий и следующий год в сроки:
для разработанных программ и включенных в каталог Академии на следующий год осуществляется до 25 декабря текущего года;
для программ, разработанных и реализуемых в текущем году, не позднее даты начала обучения по ним.
В Базе УМД размещаются обязательные УММ: 
учебная презентация;
оценочные материалы.
По решению руководителя учебного подразделения в Базе УМД могут быть размещены раздаточные материалы для обучающихся, дополнительные УММ, а также исходные материалы электронных курсов для дистанционного обучения.
Рекомендуемый формат размещения документов - исходные форматируемые или pdf. Допускаются другие форматы, удобные для использования в учебном процессе.
Организацию и контроль размещения актуальных УММ в Базе осуществляет руководитель учебного подразделения.
Мониторинг размещения обязательных УММ и проверку соответствия Базы УМД Каталогу образовательных программ осуществляет УМиРО.
Актуализация УММ осуществляется в соответствии с документом ПОР‑007 «Порядок разработки образовательных программ».
Организация работы с ИР «База УМД» осуществляется в соответствии с документом «Инструкция по работе с ИР «База УМД», размещенном на сетевом ресурсе Академии (sdmiro/ УММ_ТАР/NSI).
[bookmark: _Toc67917287][bookmark: _Toc150860397]Особенности хранения УММ для специальных программ
База УМД для хранения УММ к специальным программам, исходя из категории содержащихся в УММ сведениях (конфиденциальная информация, государственная тайна), может располагаться на отдельных носителях информации, имеющих соответствующую ограничительную пометку, или в автоматизированных системах, аттестованных установленным порядком на соответствие требованиям по безопасности информации. 
Хранение УММ, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, осуществляется в РСО установленным в соответствии с требованиями законодательства и нормативных правовых актов Российской Федерации в области защиты государственной тайны порядком.
Хранение УММ, содержащих служебную информацию ограниченного распространения («Для служебного пользования»), осуществляется в том учебном подразделении, которое проводит обучение, в порядке, установленном в ПЛ-059 «Положение по порядку учета, хранения и обращения с носителями, содержащими служебную информацию ограниченного распространения («Для служебного пользования»), в АНО ДПО «Техническая академия Росатома».
В иных случаях хранение УММ к специальным программам осуществляется установленным в разделе 9 настоящих Требований порядком.
Нормативные ссылки
В настоящих Требованиях использованы ссылки на следующие документы:
ПОР-007 «Порядок разработки образовательных программ»;
РУК-001 «Руководство по разработке оценочных материалов»;
ПОР-032 «Порядок проведения оценки и контроля качества обучения»;
ПЛ-059 «Положение по порядку учета хранения и обращения с носителями, содержащими служебную информацию ограниченного распространения («Для служебного пользования»), в АНО ДПО «Техническая академия Росатома».
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[bookmark: _Toc150860398]Чек-лист проведения экспертной оценки оценочных материалов
	


код и наименование образовательной программы

	№ пп
	Критерий оценки
	Соответствует
	Не соответствует

	1
	Оценочные материалы соответствуют заявленной тематике (планируемым результатам обучения)
	
	

	2
	Оценочные материалы охватывают все разделы и темы программы
	
	

	3
	Представленных оценочных материалов достаточно для проверки достижения планируемых результатов обучения
	
	

	4
	Вопросы/задания понятны, логично сформулированы, имеют однозначную трактовку
	
	

	5
	Ответы-ключи действительно являются правильными
	
	

	6
	Вопросы/ответы/задания сформулированы с использованием профессиональной терминологии, не содержат неизвестных терминов
	
	



Вывод: оценочные материалы пригодны/не пригодны для проведения контроля освоения образовательной программы (зачеркнуть ненужное)
	
Заключение:
	

	

	

	




	
	
	
	
	

	Должность эксперта
(для внештатного эксперта – наименование организации)
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