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1. Науково-методичне забезпечення навчального процесу
Дане видання розроблено на основі положень законодавчих актів, норм та вимог Міністерства освіти і науки України: Законів України “Про освіту”, “Про вищу освіту”, “Про авторське право і суміжні права”, «Про видавничу справу», Наказів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України “Щодо видання навчальної літератури для вищої школи” № 588 від 27. 06.2008 р. (зміни до Наказу №588 від 27.06.2008 р. затверджені Наказом МОН №11 від 10.01.2009 р.), № 1/9-607 від 05.09.13 року «Про використання навчальної літератури», методичних рекомендацій щодо структури, змісту та обсягів підручників і навчальних посібників для вищих навчальних закладів (затверджено рішенням ВР НМЦ вищої освіти МОН України. Протокол № 7 від 29.07.05), порядку надання навчальній літературі, засобам навчання і навчальному обладнанню грифів та свідоцтв МОН України, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 17.06.2008 № 537 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 10 липня 2008 р. за № 628/15319, національних стандартів України ДСТУ 3017-95 “Видання. Основні види. Терміни та визначення”, ДСТУ 7157:2010 “Інформація та документація. Видання електронні. Основні види та вихідні відомості”, державних освітніх стандартів з урахуванням вимог державних санітарних правил і норм та інших нормативно-правових актів, що регламентують діяльність в сфері науково-методичного і матеріально-технічного забезпечення системи освіти.ДСТУ 3008:2015 Національний стандарт України «Звіти у сфері  науки і техніки. Структура  та праила оформлення»
У відповідності до Закону України "Про вищу освіту", Положення про організацію навчального процесу у вищих навчальних закладах, затвердженого наказом Міносвіти України від 2 червня № 161, навчальний процес в університеті здійснюється у таких формах:
·  навчальні заняття;

·  виконання індивідуальних завдань;

·  самостійна робота студента;

·  практична підготовка;

·  контрольні заходи.

 Основними видами навчальних занять в університеті є:

·  лекція;

·  лабораторне, практичне, семінарське заняття;

·  консультація.

 Науково-методичне забезпечення навчального процесу включає:
·  державні стандарти освіти;
· навчальні плани;
·  навчальні програми з усіх нормативних і вибіркових навчальних дисциплін;

·  робочі програми з усіх нормативних і вибіркових навчальних дисциплін;

·  програми навчальної, виробничої й інших видів практик та медотичні вказівки;

·  підручники і навчальні посібники;

·  конспекти лекцій;
·  інструктивно-методичні матеріали до лабораторних, практичних і семінарських занять;

· плани лабораторних, практичних та семінарських занять;
·  індивідуальні завдання для самостійної роботи студентів з навчальних дисциплін;

· методичні матеріали до виконання індивідуальних завдань (рефератів, розрахункових, графічних, курсових, дипломних робіт (проектів) презентацій тощо);

·  контрольні завдання (тести) до лабораторних, практичних, семінарських занять;

· засоби діагностики з навчальних дисциплін для перевірки рівня засвоєння студентами навчального матеріалу; 
· перелік літератури (методичної, базової та допоміжної) та методичні матеріали для студентів з питань самостійного опрацювання фахової літератури;

·  дидактичне забезпечення (наочність, схеми, діаграми, стенди, слайди, роздатковий матеріал тощо);

· інші види методичного забезпечення, які визначає викладач, кафедра, університет;
· критерії оцінки знань.

2. Визначення і структура навчально-методичних видань 

Всі види навчально-методичної літератури мають відповідати затвердженому навчальному плану навчального закладу, теми – текстологічно і за змістом збігатися з навчальною програмою, кожна тема дисципліни – містити посилання на список основної та додаткової літератури.

Підручник – основне навчальне видання із систематизованим викладом дисципліни, що відповідає офіційно затвердженій навчальній програмі.

Підручник повністю розкриває зміст навчальної дисципліни і має пройти апробацію. Апробацією підручника є: тексти лекцій, практикуми, навчальні посібники, наочні посібники, педагогічні програмні засоби.

Підручник повинен мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат. Теми підручника мають відповідати затвердженому навчальному плану навчального закладу, текстологічно і за змістом збігатися з темами навчальної програми дисципліни. Навчальний матеріал пов’язується з практичними завданнями, мають простежуватися тісні міжпредметні зв’язки.

Структура

НАЗВА підручника має відповідати назві навчальної дисципліни.

ВСТУП (передмова) 0,1-0,2 а.а. (4000-8000 знаків або 2,5-4,5 сторінки). Обов’язково зазначається мета, завдання дисципліни, місце в навчальному процесі, зв’язок з іншими дисциплінами.

ЗМІСТ (назви розділів (тем) у точній відповідності до затвердженої навчальної програми).

ОСНОВНИЙ ТЕКСТ – це дидактично та методично оброблений і систематизований автором/ авторами навчальний матеріал. В кожній темі мають бути виділені основні терміни та визначення, які підлягають засвоєнню студентами. Текст має супроводжуватися прикладами, ілюстраціями – їх використовують лише у випадках, коли вони розкривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься у тексті посібника або підручника. Вони не повинні повторювати матеріал основного тексту або містити зайву інформацію, що відволікає читача від засвоєння теми. Вигляд ілюстрацій, схем, карт, креслень має відповідати ступеню підготовленості студентів. Однотипні види наочності у підручнику виконуються однією технікою та зразком. В кінці кожної теми – посилання на список основної та додаткової літератури у вигляді номерів зі списку. Обсяг всіх тем дисципліни має бути однаковим, структура викладення матеріалу – ідентичною.

ПИТАННЯ, завдання, тести для самоконтролю та контролю засвоєння знань забезпечують найефективніше опрацювання студентом навчального матеріалу під час самостійної роботи. Вони розміщуються наприкінці кожної структурної частини (розділу, глави) мають сприяти формуванню практичних прийомів і навичок логічного мислення.

ДОВІДКОВО-ПОШУКОВА система: колонтитули, зміст, рубрикація, виділення в тексті, примітки та покажчики, словники – рекомендовані структурні елементи підручників та навчальних посібників. До предметного покажчика необхідно включати основні терміни і поняття, що зустрічаються у тексті, до іменного – прізвища та ініціали осіб, до – географічного – назви географічних об’єктів відомості, про які можна знайти у книзі. До кожного терміну, прізвища або географічного об’єкта позначається сторінка, на якій зустрічається назва. У покажчиках назви розміщуються за абеткою.

СПИСОК ЛІТЕРАТУРИ – основна та додаткова література. Необхідно використовувати лише доступні для студентів джерела та літературу, яка є в наявності у бібліотеках або електронних ресурсах. Основними елементами бібліографічного опису є прізвища та ініціали автора, назва твору, місце випуску, назва видавництва, рік видання, кількість сторінок. Приклади бібліографічного опису наявні у відповідних стандартах.

ДОДАТКИ (не обов’язково): ілюстрації, тексти документів, приклади, додаткові тексти, зв’язані з основним текстом перехресними посиланнями. Додатки, на які немає посилань у тексті, не допускаються.

Обсяг підручника визначається за формулою:

Обсяг в авторських аркушах (1 а.а. = 40000 знаків) = 0,14 * (кількість годин у навчальному плані для аудиторних занять + кількість годин для самостійної роботи)

Наприклад, дисципліна за начальним планом розрахована на 120 годин (6 залікових кредитів) – 36 аудиторних і 74 самостійної роботи. Тоді обсяг підручника = 0,14*120 = 16,8 а.а. = 672000 знаків, або 370 сторінок (60 знаків у рядку, 30 рядків на сторінку). Список літератури, апарат для орієнтації та додатки в обсяг не входять.

Посібники

Навчальний посібник – навчальне видання, яке доповнює або частково замінює підручник у викладі навчального матеріалу з певного предмета, курсу, дисципліни або окремого його підрозділу. За наявності підручників з дисципліни навчальні посібники слід випускати для доповнення або заміни на основі нових методичних підходів, не допускаючи дублювання. Може бути затверджений до видання Вченою радою університету.
Навчально-наочний посібник – навчальне образотворче видання матеріалів, які містять ілюстративно-наочні матеріали, що сприяють вивченню і викладанню дисципліни, засвоєнню їх змісту. Він допомагає наочно уявити об'єкти і явища, що вивчаються, краще зрозуміти їх суть. Містить таблиці, схеми, фото, рисунки, діаграми, піктограми тощо.
Навчально-методичний посібник – навчальне видання з методики викладання навчальної дисципліни, яке, окрім викладу навчального матеріалу, містить методичні вказівки і рекомендації щодо викладання дисципліни або організації самостійної роботи студентів, розвитку і виховання особистості.

Навчальний посібник повинен мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат. Навчальний матеріал має бути пов’язаний з практичними завданнями, простежуватися тісні міжпредметні зв’язки.

Структура

НАЗВА – може відповідати назві дисципліни або навчального модуля, тематичному циклу.

ВСТУП (передмова) 0,1-0,2 а.а. (4000-8000 знаків або 2,5-4,5 сторінки). Навчальний посібник, як правило, розкриває зміст частини навчальної дисципліни, про що необхідно зазначити у вступі (які теми повністю, які – частково). Обов’язково вказується мета, завдання дисципліни, місце в навчальному процесі, зв’язок з іншими дисциплінами.

ЗМІСТ (назви розділів (тем) у точній відповідності до затвердженої навчальної програми).

ОСНОВНИЙ ТЕКСТ розбивається на розділи, параграфи, назви яких мають текстуально збігатися з відповідними темами навчальної програми. В кожній темі мають бути виділені основні терміни та визначення, які мають бути засвоєні студентами. Текст має супроводжуватися прикладами, ілюстраціями – їх використовують лише у випадках, коли вони розкривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься у тексті посібника або підручника. Вони не повинні повторювати матеріал основного тексту або містити зайву інформацію, що відволікає читача від засвоєння теми. Вигляд ілюстрацій, схем, карт, креслень має відповідати ступеню підготовленості студентів. Однотипні види наочності у підручнику мають бути виконані однією технікою та зразком. В кінці кожної теми – посилання на список основної та додаткової літератури у вигляді номерів зі списку. Обсяг всіх тем дисципліни має бути однаковим, структура викладення матеріалу – ідентичною.

ПИТАННЯ, завдання, тести для самоконтролю та контролю засвоєння знань.

ДОВІДКОВО-ПОШУКОВА система: колонтитули, зміст, рубрикація, виділення в тексті, примітки та покажчики, словники.

СПИСОК ЛІТЕРАТУРИ – основна та додаткова

ДОДАТКИ (не обов’язково): ілюстрації, тексти документів, приклади, додаткові тексти, зв’язані з основним текстом перехресними посиланнями.

Обсяг визначається за формулою:

Обсяг навчального видання рекомендується визначати за формулою:

V п/нп/ = К п/нп/ * 0,14 ( Ta + T cpc),

де V п/нп/ - обсяг підручника (навчального посібника) в авторських аркушах;

К п/нп/ - коефіцієнт виду видання: підручника /К п/, навчального посібника /К нп/.

Для підручника К п=1, а для навчального посібника 0,5 < К нп < 1. Величина К нп визначається тією часткою навчальної програми, яку замінює або доповнює навчальний посібник.

Наприклад, автори планують написати навчальний посібник, який на їхню думку, буде замінювати приблизно 50% існуючого підручника. У цьому випадку К нп=0,5. Якщо підручника немає, а автори створюють навчальний посібник, що забезпечує 70% програми, то К нп = 0,7 і т.д.

0,14 /авт.арк./год/ - коефіцієнт, що враховує продуктивність засвоєння 1 авт.арк. навчальної інформації студентом за одну годину самостійної роботи з літературою, розв’язання задач, прикладів тощо.

Ta - кількість годин у навчальному плані, відведених на дисципліну для аудиторних занять;

T cpc – кількість годин у навчальному плані, відведених для самостійної роботи студентів.

Обсяг в авторських аркушах (1 а.а. = 40000 знаків) = 0,5-0,9 (частка навчальної програми, яку розкриває посібник)*0,14 * (кількість годин у навчальному плані для аудиторних занять + кількість годин для самостійної роботи).
Наприклад, дисципліна за начальним планом розрахована на 120 годин (6 залікових кредитів) – 36 аудиторних і 74 самостійної роботи. Тоді обсяг підручника = 0,5*0,14*120 = 8,4 а.а. = 336000 знаків, або 185 сторінок (60 знаків у рядку, 30 рядків на сторінку). Список літератури, апарат для орієнтації та додатки в обсяг не входять.

Методичні рекомендації та практикуми

Для методичних рекомендацій на титулі зазначається шифр і назва напряму підготовки, код і назва для спеціальності (спеціалізації, навчальних курсів, спецкурсів, форм навчання тощо), для яких підготовлено видання.

Навчально-методичний комплекс – навчальне видання на допомогу студентам у навчанні з викладом основного змісту та завдань лекційних та практичних занять. Містить всі теми навчальної дисципліни, основні визначення і конспект лекційних тем, плани і питання практичних занять, поради щодо підготовки до них і інструкції до самостійної та індивідуальної роботи, визначає форми та засоби поточного та підсумкового контролю.

Навчальна програма – навчальне видання, яке визначає зміст, обсяг і вимоги до вивчення певного навчального предмета, курсу, дисципліни, розвитку і виховання особистості відповідно до вимог державних стандартів освіти та навчальних планів.

Робоча навчальна програма – нормативний документ вищого навчального закладу, що містить вклад конкретного змісту навчальної дисципліни, послідовність, організаційні форми її вивчення та їх обсяг, визначає форми та засоби поточного та підсумкового контролю.

Методичні рекомендації – навчальне видання для студентів з методики засвоєння навчальної дисципліни. Методичні рекомендації повинні мати високий науково-методичний рівень, методичний матеріал – пояснювати специфіку дисципліни, особливості опрацювання теоретичного курсу і літературних джерел, виконання індивідуальних і самостійних завдань, підготовки до практичних занять, мають простежуватися тісні міжпредметні зв’язки.

Практикум – навчальне видання практичних завдань і вправ, що сприяють засвоєнню набутих знань, умінь і навичок, їх систематизації та узагальненню, перевірці якості їх засвоєння Різновиди – збірник задач і вправ, тестові завдання, збірники текстів диктантів і переказів, інструкції до лабораторних і практичних робіт, робочі зошити, дидактичні матеріали.

Збірник задач і вправ, тестові завдання, збірники текстів диктантів і переказів – навчальні видання, які містять завдання для практичних занять і самостійної роботи. Розділи можуть відноситися до одного практичного заняття або до тематичного блоку.

Структура
НАЗВА має відповідати назві навчальної дисципліни

ВСТУП (1-2 сторінки) – місце курсу в навчальному процесі, мета, предмет і завдання навчальної дисципліни, її шифр і назва напрямку підготовки, кількість годин відведених на лекційні, семінарські/практичні/лабораторні заняття, самостійну роботу, роль у підготовці фахівця, місце дисципліни серед інших предметів, попередні знання, що є основою для вивчення курсу, особливості, основні завдання, що стоять перед студентом при вивченні дисципліни, особливості дисципліни, використані технічні засоби.

ОСНОВНІ ТЕРМІНИ ТА ПОНЯТТЯ

НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН дисципліни (теми, підтеми, кількість годин відповідно до навчального плану). Модульно-рейтингова схема (пояснення значення балів і правил складання заліку чи екзамену)

ОСНОВНИЙ ТЕКСТ – назва теми, план теми, обсяг годин, короткий зміст, методи опрацювання лекційного матеріалу і літератури, інструкції щодо виконання індивідуальних і самостійних завдань, підготовки до практичних занять, тематика практичних (семінарських) занять, завдання і питання на практичні заняття, індивідуальні семестрові завдання (за необхідністю), контрольні роботи, тести для самоконтролю. Після кожної теми: номер, сторінка у загальному списку літератури. Обсяг всіх тем дисципліни має бути однаковим. Структура викладення матеріалу – ідентичною.

Завдання для студентів заочної форми навчання.

Завдання для самостійної роботи

Теми індивідуальної роботи

Рекомендована література до курсу

Питання на іспит (залік)

 

Методичні вказівки до виконання лабораторних робіт (практикумів):
– вступ;

– мета та основні завдання роботи;

– основні теоретичні відомості (за потреби);

– обладнання, прилади і матеріали або опис експериментальної установки (дослідного стенда);

– заходи безпеки під час виконання лабораторної роботи;

– порядок і рекомендації щодо виконання роботи та обробки результатів експерименту;

– аналіз отриманих результатів та основні висновки;

– оформлення звіту та порядок його подання;

– контрольні завдання (запитання) для підготовки до роботи або після її виконання;

– список рекомендованої літератури.

 

Методичні (рекомендації) вказівки до виконання курсових проектів (робіт):
– вступ;

– мета та завдання курсового проекту (роботи);

– завдання на курсовий проект (роботу);

– склад, обсяг і структура курсового проекту (роботи);

– вказівки до виконання розділів курсового проекту (роботи);

– рекомендації до виконання розрахунково-пояснювальної записки або вступу (відповідно до дисциплін й спеціальностей);

– рекомендації до виконання графічної частини проекту (роботи) (за необхідності);

– правила оформлення списку використаних джерел і літератури, посилань (для відповідних спеціальностей);

– вказівки про порядок захисту проекту (роботи);

– список рекомендованої літератури.

– зразки оформлення титульної сторінки, змісту, списку джерел та літератури, інших елементів проектів (робіт).

 

Методичні рекомендації (вказівки) до кваліфікаційної (дипломної) роботи:
– вступ;

– мета та завдання кваліфікаційної (дипломної) роботи;

– організація кваліфікаційної (дипломної) роботи;

– загальні рекомендації до виконання кваліфікаційної (дипломної) роботи;

– вимоги до структури та обсягу кваліфікаційної (дипломної) роботи;

– вимоги до пояснювальної записки або вступу (відповідно до дисциплін й спеціальностей);

– вимоги до графічної частини (роботи) (для відповідних спеціальностей);

– рекомендації до підготовки доповіді;

– вказівки про порядок захисту (роботи);

– додатки (зразки оформлення титульної сторінки, змісту, списку джерел та літератури, додатків);

– список рекомендованої літератури.

 

Методичні рекомендації до проведення практики:
– вступ (зазначення спеціальності, годин);

– мета та завдання практики;

– організація практики;

– зміт практики;

– індивідуальні завдання;

– список рекомендованої літератури;

– рекомендації щодо оформлення звіту про практику;
· підведення підсумків.

 

Навчальні та довідкові матеріали: тексти лекцій, хрестоматії, довідники, словники.

 
Курс лекцій – навчальне видання, яке містить повний виклад лекційного матеріалу (одна лекція – не менше 1 а. а.) до затвердженої навчальної дисципліни (всіх лекцій або змістового блоку).

Тексти лекцій повинні мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат. Навчальний матеріал має бути пов’язаний з практичними завданнями, мають простежуватися тісні міжпредметні зв’язки. Текст лекцій може мати розмовний стиль викладу; містити цікаві приклади, які повинні зацікавити студента; ілюстративний і табличний матеріал, які підвищують цінність теоретичного матеріалу тощо.

Тексти лекцій можуть містити додатки, які допоможуть студенту самостійно опрацьовувати матеріали, які важко знайти, містяться в офіційних чи виробничих виданнях.

Структура

Вступ

Навчально-тематичний план (теми, підтеми, кількість годин відповідно до навчального плану)

Назва лекції

План лекції

Текст лекції – повний виклад матеріалу лекції з прикладами.

Завдання для перевірки знань

Список літератури

Додатки

Обсяг: Текст лекції – 1 навчальна година – 0,4-0,5 а.а. (16.000-20.000 знаків). Одна лекція – 1 а.а.

 
Конспект лекцій – навчальне видання стислого викладу курсу лекцій або окремих розділів навчальної дисципліни. У конспект лекцій мають бути включені всі теми відповідно до навчальної програми дисципліни, назви мають збігатися. Обсяг конспективного викладу всіх тем має бути ідентичним (3000–5000 знаків одна тема,або  0,125а.а.).

Хрестоматія – навчальне видання літературно-художніх, історичних, наукових, мистецьких чи інших творів або їх частин, які є об’єктом вивчення певної навчальної дисципліни або виховання особистості відповідно до офіційно затвердженої навчальної програми (різновид – книга для читання).

Альбом – книжкове або комплектне аркушеве образотворче видання

Атлас – альбом зображень різних об’єктів (карти, креслення, малюнки та ін.), що пропонується з метою навчання або практичного виконання.

 
Довідкові навчальні видання
Словник для студентів – довідкове видання упорядкованого переліку мовних одиниць (слова, словосполучення, фрази, терміни, поняття, знаки, імена тощо), доповнених відповідними довідковими даними.

Енциклопедія – навчальне видання довідкового характеру, яке містить упорядкований перелік відомостей, сукупність наукових знань з широкого кола питань. Популярність викладу, розрахована на широке коло читачів, має поєднуватися з науковою чіткістю та логікою викладання матеріалу, без авторського тлумачення. Неприпустиме недбале, наближене, однобічне висвітлення явищ і фактів. Цим енциклопедії відрізняються від інших видів наукових видань, у яких такі матеріали можуть наводитися в авторській концепції. Мові енциклопедії властиві стислість, чіткість, лаконічність формулювань, уникнення вузькофахових термінів, професійних жаргонізмів, розмовних і просторічних слів, вставних слів і зворотів, емоційно забарвлених оцінок, надмірної кількості скорочень.

Довідник – навчальне видання довідкового характеру, яке містить упорядкований предметний матеріал, узагальнені, стислі відомості з певних галузей науки, професій тощо.

3. Характеристика навчальних занять, їх науково – методичне забезпечення та структура методичних видань  
Лекція - основна форма проведення навчальних занять в університеті і одночасно метод її здійснення, яка призначена для засвоєння теоретичного матеріалу. Лекція є елементом курсу лекцій, який охоплює основний теоретичний матеріал окремої або кількох тем навчальної дисципліни. Тема лекції повинна відповідати робочій програмі навчальної дисципліни і бути розрахованою на 2 навчальні години.

Науково-методичним забезпеченням лекцій є авторський підручник, навчальний посібник, курс або конспект лекцій, методичні рекомендації (вказівки) щодо вивчення окремих розділів (тем), а також:

·  електронний варіант лекцій (як правило, у складі електронного навчально-методичного комплексу дисципліни) для самостійного опрацювання та більш глибокого осмислення теоретичного матеріалу студентами;
·  друкований варіант, як елемент навчально-методичного комплексу дисципліни.

Структура  лекцій містить повну назву лекції у відповідності до робочої програми навчальної дисципліни, план, виклад теоретичного матеріалу у повній відповідності до навчальнї програми, список рекомендованої літератури.  
До вивчення  певних тем (розділів) навчальної дисципліни викладачем можуть бути підготовлені навчально-методичні видання (курс чи конспект лекцій, рекомендації, вказівки), які мають таку структуру:

· тематичний план;
· назву теми (розділу);
· план;

· зміст (виклад) теми (розділу);

· пояснення, рекомендації до вивчення теми (розділу) - при потребі;

· рекомендовану літературу;
· питання (тести) для самоконтролю знань.
Лабораторне заняття - форма навчального заняття, при якому студент під керівництвом викладача особисто проводить натурні або імітаційні експерименти чи досліди з метою практичного підтвердження окремих теоретичних положень даної навчальної дисципліни, набуває практичних навичок роботи з лабораторним устаткуванням, обладнанням, обчислювальною технікою, вимірювальною апаратурою, методикою експериментальних досліджень у конкретній предметній галузі тощо.

Науково-методичним забезпеченням лабораторних робіт є посібники, лабораторні практикуми, збірники рецептур, методичні видання щодо виконання лабораторних робіт, інструктивні матеріали, наочні посібники, роздатковий матеріал тощо.

Пропонується наступна структура методичних видань (рекомендацій, вказівок) щодо виконання лабораторних робіт:
·  тематичний план;

·  тема лабораторної роботи, кількість годин, на яку вона розрахована (повинні відповідати робочій  програмі навчальної дисципліни);

·  мета навчальної діяльності, вимоги до знань та вмінь студентів;

·  устаткування, обладнання, лабораторний посуд, реактиви тощо;

·  короткий інструктаж з техніки безпеки і охорони праці;

·  перелік (назва) завдань, їх зміст;

·  ввідний інструктаж, загальні відомості, рекомендації, вказівки щодо виконання конкретного завдання тощо;

·  техніка та порядок виконання завдань;

·  оформлення результатів виконаної лабораторної роботи;

·  висновки по виконаній роботі;

·  контроль засвоєння теми та завдання для самоконтролю знань.

Порядок розташування та змістовна наповненість наведених структурних елементів методичних видань щодо виконання лабораторних робіт визначає викладач.

Практичне заняття - форма навчального заняття, при якій викладач організовує детальний розгляд студентами окремих теоретичних положень навчальної дисципліни та формує вміння і навички їх практичного застосування шляхом індивідуального виконання студентом відповідно сформульованих завдань.
Науково - методичним забезпеченням практичних робіт є посібники, практикуми, збірники задач та завдань, тести для виявлення ступеня оволодіння студентами необхідними теоретичними положеннями, набір завдань різної складності для розв'язування їх студентами на занятті, довідники, методичні видання щодо виконання практичних робіт, наочні посібники, роздатковий матеріал тощо.

Пропонується наступна структура методичних видань (рекомендацій,  вказівок) щодо виконання практичних робіт:
· тематичний план;

·  тема практичної роботи, кількість годин, на яку вона розрахована (повинні відповідати робочій  програмі навчальної дисципліни);

·  мета навчальної діяльності, вимоги до знань та вмінь студентів;

·  унаочнення;

·  короткий інструктаж з техніки безпеки і охорони праці (при потребі);

·  перелік (назва) завдань, їх зміст;

·  ввідний інструктаж, загальні відомості, рекомендації, вказівки щодо виконання конкретного завдання тощо;

·  техніка та порядок виконання завдань;

·  оформлення результатів виконаної практичної роботи;

·  висновки по виконаній роботі;

·  контроль засвоєння теми та завдання для самоконтролю знань.

Порядок розміщення структурних елементів в тексті методичних видань
визначає викладач.

Отримані на практичних заняттях вміння і навички мають забезпечити самостійне виконання студентами завдань у випадках їх потреби в наступній навчальній діяльності, в т.ч. при виконанні розрахункових та графічних робіт, курсових та дипломних робіт (проектів) тощо.


Рекомендується назву тем лабораторно-практичних занять розпочинати словами «дослідження..., аналіз..., вивчення..., ознайомлення..., розрахунок..., підготовка..., проведення експерименту..., складання..., вирішення... тощо», що дає можливість виявити саме практичну направленість заняття. 

Тема кожного лабораторного чи практичного заняття повинна відповідати робочій програмі навчальної дисципліни і бути розрахованою на 2 навчальні години. Як виняток, одне лабораторне чи практичне заняття може бути розраховане на більшу кількість годин (наприклад, 4 чи 6), якщо це передбачено навчальною програмою.

Семінарське заняття - форма навчального заняття, при якій викладач організовує дискусію навколо попередньо визначених тем, до яких студенти готують тези виступів на підставі індивідуально виконаних завдань (рефератів, повідомлень тощо). Тема семінарського заняття повинна бути розрахована на 2 навчальні години.

Методичним забезпеченням семінарів є плани семінарських занять, методичні видання (рекомендації, вказівки) щодо самостійного вивчення тем (розділів).

Пропонується наступна структура планів семінарських занять:
· тематичний план;

· тема семінару, кількість годин, на яку він розрахований (повинні відповідати робочій  програмі навчальної дисципліни);

· план семінару;

· наперед складені опитувальники з проведення фронтальних бесід в порядку актуалізації опорних знань і активізації пізнавальної діяльності;

· рекомендована література;

· методичні рекомендації (поради) щодо підготовки до семінару;

· теми рефератів.

Самостійна робота студента - основний засіб оволодіння навчальним матеріалом у час, вільний від обов'язкових навчальних занять. Зміст самостійної роботи студента над конкретною дисципліною визначається навчальною програмою дисципліни, методичними матеріалами, завданнями та вказівками викладача.
Навчально-методичним забезпеченням самостійної роботи студента є: підручники, навчальні та методичні посібники, практикуми, конспекти лекцій викладача, а також наукова та фахова монографічна і періодична література.
Визначитись у виборі навчально-методичної літератури для самостійного засвоєння тем (розділів) навчальної дисципліни, основних положень, тем тощо студенту допоможуть методичні видання (рекомендації, вказівки, поради), підготовлені викладачем. Методичні матеріали для самостійної роботи студентів повинні передбачати можливість проведення студентом самоконтролю знань.
Пропонується наступна структура методичних видань щодо самостійної роботи студентів:
·  тема (повинна відповідати робочій  програмі навчальної дисципліни);

·  програмні питання (план);

·  рекомендована література;

·  методичні вказівки, рекомендації, поради із самостійного вивчення теми (розділу);

·  завдання (тести) для самоконтролю знань.

Навчальний матеріал дисципліни, передбачений  для засвоєння студентом у процесі самостійної роботи, виноситься на підсумковий контроль поряд з навчальним матеріалом, який вивчався під час аудиторних  занять.

4. Порядок оформлення та підготовки до видання методичних матеріалів методом прямого репродуціювання

До видання методом прямого репродуціювання приймаються методичні матеріали у вигляді оригінал - макету (повністю підготовлені до тиражування на копіювальній техніці).
Оригінал - макет методичних матеріалів повинен бути набраним у текстовому редакторі на комп'ютері та надрукований державною чи іноземною мовою на друкарських листах формату А4 (210х297 мм), сторінки повинні мати поля: зліва – 25 мм, справа, зверху, знизу - 20 мм. Одна сторінка оригіналу повинна вміщувати не більше 45 рядків по 60 - 65 знаків в рядку, інтервал - 1,5. Абзацний відступ повинен бути однаковий упродовж усього тексту роботи й дорівнювати п’яти знакам 1,25 см. По тексту необхідно виставити «заборону висячих рядків».
Всі сторінки нумеруються по порядку без пропусків, повторень, добавок (наприклад, 12а). Номер не ставиться на обкладинці, титульній та останній сторінці, звороті титульної сторінки, і на яких розміщені зміст, додатки і список літератури. Нумерацію оригіналу починають із сторінки основного тексту цифрою "З, 4" по правому краю верхнього або нижнього поля, інтервал 1,5.

Основний розмір (кегль) повинен бути 14пт; гарнітура (тип шрифту) – як правило, Times New Roman Cyr. Не слід використовувати більше двох - трьох гарнітур в одному оригінал-макеті.
Розташування тексту, рисунків, таблиць, формул має бути визначено авторами остаточно. Заголовки і підзаголовки можна виділити літерами, жирним та похилим накресленням; вони можуть мати кегль шрифту на 2-4 пт більше основного шрифту.

Загальний об'єм методичних матеріалів повинен мати 1-2 умовних друкованих аркушів (1 умовний друкований аркуш - 24 сторінки), якщо більше, то його треба розділити на декілька частин.

Матеріали повинні бути надруковані чітко і мати однакове забарвлення тексту без блідих букв, слів, ділянок.

Текст має бути лаконічним, викладений літературною мовою і не допускати неоднозначних тлумачень. В тексті необхідно використовувати сучасні наукові терміни, позначення та визначення, встановлені відповідними стандартами, а при їх відсутності - загальноприйняті в науковій та спеціальній літературі.

Текст оригінал-макету має бути ретельно перевірений авторами, помилки повинні бути виправлені друкарським шрифтом і акуратно вклеєні.

5. Структура навчально-методичних видань
Навчально - методичні видання мають наступну загальну структуру:
·  Обкладинка (перша сторінка), друга сторінка залишається порожньою;
·  титульна сторінка (третя сторінка);

·  зворот титульної сторінки (четверта сторінка);

·  Зміст (п’ята сторінка);

·  тематичний план;

·  текст (зміст) видання;

·  список літератури;

·  додатки;

·  таблиці;

·  рисунки;

·  формули;

·  завдання для самоконтролю знань;
·  індивідуальні завдання;
·  остання сторінка.

Обкладинка – містить дані титульної (третьої) сторінки, крім назви кафедри та призначення видання (див. додаток А).

Титульна сторінка (третя сторінка) – містить дані, що розташовані в наступній послідовності (див. додаток Б):

·  заголовок (усі букви заголовні):

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ  УКРАЇНИ
 (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 12, центрування, жир);
СУМСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ АГРАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
 (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування, жир);
·  назва факультету (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування, жир);
· назва кафедри (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування, жир);

·  назва дисципліни (розділу, теми) або повна назва навчального видання (шрифт Times New Roman Cyr, жирний, розмір 22-20, центрування, жир);

·  вид видання: методичні рекомендації, вказівки, конспект лекцій, посібник тощо (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 16, центрування, жир);

·  призначення видання: курс, напрям чи спеціальність, форма навчання (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування. жир);
·  місце видання, видавництво, рік видання (шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 14, центрування, жир).
Зворот титульної сторінки (четверта сторінка), (див. додаток В) - містить дані, що розташовані в наступній послідовності (шрифт Times New Roman Cyr,  звичайний, розмір 14):

·  УДК;
·  авторський знак (визначається відповідно до видання: Хавкина Л.Б. «Авторские таблицы двузначные»). Консультацію щодо визначення авьторського знаку можна отримати у бібліотеці.
·  укладачі (прізвище, ініціали, вчений ступінь, звання, посада) – для методичних видань;
· Автори (прізвище, ініціали, вчений ступінь, звання, посада) – для підручників та навчальних посібників;
·  макет анотованої каталожної картки загальним розміром 108 мм завширшки та 59 мм заввишки (бібліографічний опис: шрифт Times New Roman Cyr, звичайний, розмір 10; перед анотацією залишається пробіл у два інтервали (enter); анотація: шрифт Times New Roman Cyr,  звичайний, розмір 9);
·  рецензент (прізвище, ініціали, вчений ступінь, звання, посада);

·  відповідальний за випуск (прізвище, ініціали, вчений ступінь, наукове звання,  посада);

·  підстава для видання матеріалів - рішення навчально-методичної ради факультету, методичної чи вченої ради СНАУ (дата і номер протоколу);

·  знак ©, рік видання, (розмір 12, вирівнювання по лівому полю).

Зміст містить назву всіх розділів, підрозділів, пунктів (якщо останні містять назву) із вказівкою номерів сторінок, на яких розташований початок матеріалу. Наявність змісту у виданні обов'язкова. Його розташовують на початку або в кінці видання.

За потреби методичне видання може вміщувати структурний елемент «СКОРОЧЕННЯ ТА УМОВНІ ПОЗНАКИ» де   надається перелік незастандартизованих скорочень, умовних познак, символів, одиниць і термінів. Його розміщують після структурного елементу «ЗМІСТ», починаючи з наступної сторінки. Перелік скорочень та умовних познак слід розміщувати у дві колонки за абеткою спочатку українською мовою, а потім іншими мовами (за наявності): ліворуч, у першій колонці, - скорочення, праворуч - розшифрування. 

Неприпустимо скорочувати те саме слово по-різному або писати в одному місці повністю, а в другому – скорочено.

Тематичний план - у цій частині видання наводять тематику лекцій,  лабораторних, практичних і семінарських занять із вказанням годин, відведених навчальним планом на вивчення тем (розділів). Відповідає робочій  програмі навчальної дисципліни.
Текст - дивись вимоги в розділі 4 (оригінал - макет).

Список літератури - повинен містити перелік усіх літературних джерел, рекомендованих до вивчення або на які є посилання в тексті. Оформлення списку літератури повинно відповідати вимогам ДСТУ. Як правило, список використаної літератури розміщують в кінці навчального видання. Приклад оформлення  бібліографічного опису наведено в Додатку Е
Додатки - розташовують після закінчення основного тексту у порядку посилання на них. Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки. Позначати додатки слід послідовно великими літерами української абетки (за винятком літер Г,Є,І,Ї,Й,О,Ч,Ь.), наприклад - Додаток А пишеться у правому верхньому куті сторінки. Дозволено позначати додатки літерами латинської абетки, крім літер І та О.

У разі повного використання літер української і/або латинської абеток дозволено позначати додатки арабськими цифрами.

Один додаток позначають як ДОДАТОК А. Додаток повинен мати заголовок, який записується з нового рядка прописною літерою посередині сторінки.

Таблиці, як результат оформлення цифрових даних, мають бути розташовані після першого посилання на них у тексті або наприкінці методичної розробки у додатках. Кожна таблиця повинна мати заголовок, розташований над таблицею посередині; заголовок починається з великої літери і не підкреслюється. Над заголовком праворуч розміщується слово "Таблиця..." з порядковим номером. При перенесенні частини таблиці на другу сторінку пишуть "Продовження табл...". Таблиці можуть бути розташовані як уздовж, так і упоперек сторінки. Таблиці треба заповнювати за правилами, які відповідають ДСТУ 1.5.  Текст в таблиці друкується  шифтом 12 pt, міжрядковий інтервал 1. Текст після таблиці розміщують через один пустий рядок: розмір шрифту 14pt, міжрядковий інтервал 1,5
Рисунки мають бути розташовані після посилання на них у тексті. Усі графічні матеріали звіту (ескізи, діаграми, графіки, схеми, фотографії, рисунки, креслення тощо) повинні мати однаковий підпис «Рисунок».
Рисунки нумерують наскрізно арабськими цифрами.  Назва рисунка має відображати його зміст, бути конкретною та стислою. Назву рисунка друкують з великої літери та розміщують під ним посередині рядка, наприклад, «Рисунок 2.1 — Схема устатковання».

Дозволяється вклеювати рисунки, що підготовлені не на комп'ютері, а іншим способом. Такі рисунки мають бути чіткими, контрастними, виконаними чорною фарбою. Не рекомендується використовувати фотографії та напівтоновані рисунки. Рисунки не слід перевантажувати надмірною інформацією. Рисунки, які займають менше половини сторінки (по ширині), можуть бути розташовані ліворуч сторінки, а праворуч можна набирати текст.
Якщо рисунки створені не автором, подаючи їх, треба дотримуватися вимог чинного законодавства України про авторське право.
За потреби пояснювальні дані до рисунка подають безпосередньо після 
Формули - мають бути набраними у відповідному редакторі формул і пронумеровані. Роз'яснення значення символів та числових коефіцієнтів, які входять до формули, розташовують безпосередньо під формулою; значення кожного символу і коефіцієнта наводять з нового рядка у тій послідовності, у якій вони зустрічаються у формулі. Перший рядок розшифровки має починатися зі слова "де", наприклад:
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де а - коефіцієнт температуропровідності, м2/с; 
     λ- коефіцієнт теплопровідності, Вт/ (м.К);

     с - питома теплоємність, кДж / (кг.К.); 
     γ  - об'ємна маса зерна, кг / м3.

Номер формули повинен складатися з номера розділу і порядкового номера, які розділяють між собою крапкою. Номер формули слід обіймати дужками і розташовувати на правому полі. Розмір основних символів формули повинен збігатись з розміром основного тексту або бути на 2 пт. більше. Розміри індексів, символів тощо встановлюються авторами, виходячи з вимоги чіткого сприйняття формули. Припускається писати усі формули від руки, чітким креслярським шрифтом.

Хімічні формули та рівняння подають буквами латинської абетки. Пояснення познак, що входять до формули чи рівняння, наводять за потреби.

Під формулою хімічної сполуки може бути розміщено її назву.

Приклад оформлення хімічної формули
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MosicHeHHs nosHak Tpeba nogasaTty 6e3 ab3alUHOro BiACTYNY 3 HOBOTO psifKa, MOYMHAKOUN 3i CnoBa
«pe» 6e3 gBokpanku. No3HakW, SKUM BCTAHOBMIOIOTb BU3HAYEHHS YN MOSICHEHHS, PEKOMEH0BAHO BU-
PiBHIOBATU Y BEPTUKANbHOMY HanpsiMKy.

lMpuxnad oghopmeHHsa mamemamuYyHoi ¢chopmynu

Bigomo, wo
M,-M
7 2 ’ (1)
c?+o3

ae M;, M,— matemaTnyHe OJiKyBaHHS;
o4, O — CepeaHi kBagpaTtudHi sigxunn [23].

7.10.7 ®i3nyHi hopmynu nogalTb aHANOMNYHO MaTeMaTUHHMM hopMynam, LOTPUMYIOYM NOMNOXEHD
7.10.1—7.10.5, ane 3 060B’A3KOBUM 3aMMCOM Yy NOSCHEHHI NO3HAKWN OAMHULiI BUMIPY BignoBigHOT dhisnyHOI
BennuuHn. Mixx oCcTaHHbOIO UM PO Ta OAUHNLEID BUMIPY 3anuwatoTb NPOMIKOK (KpiM NMO3HA4YeHHS
OAMHMLUb MMOCKOro KyTa — KyTOBUX FPaAaycCiB, KYTOBUX MIHYT i CEKyHA, SKi nuwyTb 6e3nocepeaHbo 6ins
yucna Bropi).

lMpuknad
Macy TBepAoro Tina B kinorpamax o0uMcnioTb 3a popmMynoo:
m= F (2.2)
- a l .

ae F— cuna, wo aie Ha Tino, H;
a — NpULBNALIEHHSA Tina, m/c2.
7.10.8 XimiuHi popmynu Ta piBHSHHA Nojal0Tb OyKBaMM NATUHCLKOT abeTKN, LOTPMMYIOUN NOMOXEHD
7.10.1—7.10.6. T10SICHEHHA NO3HAK, WO BXOAATb A0 (DOPMYIM UM PIBHSAHHS, HABOASTb 3a NoTpedn.
Mig doopmynoto XiMiyHOT cnonykn moxe OyTn Po3MiLLEHO i1 Ha3BY.
lMpuxnad oghopmneHHs ximidHoi chopmynu
Be + 2NaOH = Na,BeO, + H, 7

Bepunat HaTpito

CTPYKTYPHI XiMi4Hi hopmMynn MOXHa nogasaTi BUTATHYTUMW SK Y TOPU3OHTaNbHOMY, Tak i BEpTU-
KanbHOMY HanpsMKy.

3Haku 3B’s3Ky B UMx chopmynax mMatTb OyT 04HAKOBOT AOBXMHW. [LOBLUI 3HAKW 3B’AA3KYy BMNpaBAaHi
y TUX BUNAZKax, Konu ue cnpuymMHeHo ocobnueoctamu nobynosm opmynu.

lMpuknadu

H H H H

| | [

H—C—C—C—C—H (3.3)
| | [
H H H H

OyTaH
H
I
H—C—H
T T (3.4)
H—C—C—C—H
I |
H H H
i306yTaH

3HaKuM 3B’A3Ky PO3TALLOBYIOTb Ha PiBHI CEPEAMHN CUMBOJY XiMIMHOIO enemeHTa (3a BUCOTO abo 3a
WWNPWHOIO) Ha O4HAKOBIN BiACTaHI Big HbOrO.
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Структурні хімічні формули можна подавати витягнутими як у горизонтальному, так і вертикальному напрямку.

Знаки зв’язку в цих формулах мають  бути  однакової довжини. Довші знаки зв’язку  виправдані у тих випадках, коли це спричинено особливостями побудови формули.

Приклади


                                         (3.3)

                                     (3.4)

Знаки зв’язку розташовують на рівні середини символу хімічного елемента (за висотою або за шириною) на однаковій відстані від нього.
Числові значення величин

Числові значення величин з допусками наводять так:

(65 ± 3) %;

80  мм  ± 2  мм  або  (80 ± 2) мм.

7Діапазон чисел фізичних  величин  наводять,  використовуючи  прикметники «від» і «до».

Приклад

Від 1 мм до 5 мм (а не від 1 до 5 мм).

Якщо треба зазначити два  чи  три  виміри,  їх  подають так:

  80  мм  х  25  мм  х  50  мм (а не 80 х 25 х 50 мм).

Посилання

У тексті  методичного видання можна робити посилання на структурні елементи інші джерела. 

Посилаючись, треба використовувати такі вирази:  «у  розділі 4»,  «див.  2.1»,  « відповідно  до 2.3.4.1», «(рисунок 1.3)», «відповідно до таблиці 3.2», «згідно з формулою (3.1)», «у рівняннях (1.23) ‑ (1.25)», «(додаток А)» тощо.

Дозволено в посиланні використовувати загальноприйняті та застандартовані скорочення згідно з ДСТУ 3582, наприклад, «згідно з рис. 10», «див. табл. 3.3» тощо.

Посилаючись на позицію переліку, треба зазначити номер структурного елемента звіту та номер позиції переліку з круглою дужкою, відокремлені комою. Якщо переліки мають кілька рівнів ‑ їх зазначають, наприклад: «відповідно до 2.3.4.1, б), 2)».

Посилання на джерело інформації, наведене в переліку джерел посилання, рекомендовано подавати так: номер у квадратних дужках, за яким це джерело зазначено в переліку джерел посилання, наприклад, «у роботах [2]‑[3]».

Остання сторінка – дивись зразок оформлення в додатку Г.
6. Порядок розгляду  та затвердження                                                                    

1. Кафедра - розглядає науково-методичне видання, схвалює  та рекомендує  його методичній раді факультету до розгляду. 
2. Методична рада факультету -  розглядає видання, схвалює  та рекомендує   його  методичній раді університету до розгляду.      
3. Методична рада університету – розглядає видання, схвалює,
рекомендує його вченій раді університету до розгляду та затвердження.  
4. Вчена рада університету – затверджує видання, рекомендує до друку та використання у навчальному процесі або на отримання відповідного грифу.  
Затверджують видання до друку

та рекомендують до використання у навчальному процесі
1. Методичні видання – методична рада факультету. 

Пакет документів: видання – друкований та електронний варіанти, дві внутрішні рецензії, витяг із протоколу засідання кафедри.


2. Посібники - методична рада факультету (або методична рада університету,  вчена рада університету – за рішенням кафедри, факультету та методичної ради університету). 

Пакети документів: 

- у випадку, коли затверджує методична рада факультету – видання -  друкований та електронний варіанти, дві внутрішні рецензії, витяг із протоколу засідання кафедри;


- у випадку, коли затверджує методична рада університету – видання - друкований та електронний варіанти, дві рецензії – внутрішня і зовнішня, витяги із протоколів засідання кафедри та методичної ради факультету;

- у випадку, коли затверджує вчена рада університету – видання - друкований та електронний варіанти,  дві   рецензії – внутрішня і зовнішня, витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та методичної ради університету;
 
- у випадку, коли затверджує вчена рада університету і рекомендує на отримання грифу – видання - друкований та електронний варіанти, дві-три   рецензії  зовнішніх та одна внутрішня, витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та методичної ради університету.
3. Підручники - вчена рада університету.

Пакети документів: 


- у випадку, коли підручник претендує на затвердження вченою радою університету: видання - друкований та електронний варіанти,  дві рецензії – внутрішня і зовнішня; витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та методичної ради університету;
 
- у випадку, коли  підручник претендує на гриф Мінагрополітики або Міносвіти:  видання - друкований та електронний варіанти, дві - три   рецензії  зовнішніх та одна внутрішня, витяги із протоколів засідання кафедри, методичної ради факультету та методичної ради університету.
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ПРИКЛАДИ ОФОРМЛЕННЯ БІБЛІОГРАФІЧНОГО ОПИСУ

Таблиця Е – Оформлення бібліографічних описів відповідно ДСТУ 8302:2015

	Джерело
	Приклад оформлення

	Книги: один автор (без редактора)
	Бичківський О. О. Міжнародне приватне право : конспект лекцій. Запоріжжя : ЗНУ, 2015. 82 с. 

Скидан О.В. Аграрна політика в період ринкової трансформації : монографія. Житомир : ЖНАЕУ, 2008. 375 с.

	Книги: два автори 
	Гура О.І., Гура Т.Є. Психологія управління соціальною організацією : навч. посіб. 2-ге вид., допов. Херсон : ОЛДІ-ПЛЮС, 2015. 212 с. 

	Книги: три автори 
	Кузнєцов М. А., Фоменко К. І., Кузнецов О. І. Психічні стани студентів у процесі навчально-пізнавальної діяльності : монографія. Харків : ХНПУ, 2015. 338 с. 

	Книги: чотири і більше авторів 
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