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ПЕРЕДМОВА
Державні стандарти вищої освіти в Україні спрямовані на підвищення якості підготовки фахівців та мають на меті підготовку конкурентоспроможного фахівця, що відповідатиме попиту на ринку праці.
Це, у свою чергу, вимагає від закладу вищої освіти (далі – ЗВО) інформаційного забезпечення освітнього процесу підручниками, навчальними, наочними навчально-методичними та виробничо-практичними посібниками, хрестоматіями, словниками, енциклопедіями, довідниками тощо.

Із метою вдосконалення науково-методичної діяльності педагогів пропонується довідник, що містить матеріали, призначені допомогти освітянам у підготовці та публікації неперіодичних навчальних і виробничо-практичних видань.

Більш детально подана інформація про найпоширеніші навчальні видання, зокрема: підручник, навчальний посібник (навчально-методичний, навчальний наочний, хрестоматія, практикум, робочий зошит із друкованою основою, нотне видання, дидактичні матеріали для самостійної роботи), а також виробничо-практичні (методичний і практичний посібники, методичні рекомендації та настанови). Також пропонується інформація щодо укладання навчального плану, навчально-методичного комплексу з дисципліни (НМК), навчальної робочої програми.
Особлива увага приділяється структурним компонентам видань, зокрема їхньої характеристики та послідовності викладання теоретичного й практичного матеріалів.

Запропоновані матеріали спираються на теорію та практику педагогічної науки та можуть бути використані працівниками освіти для узагальнення, вивчення, упровадження педагогічного досвіду.
Ознайомлення з матеріалами видання буде корисним для викладачів коледжів, ЗВО, аспірантів, здобувачів наукового ступеня, працівників закладів безперервної освіти, викладачів, учителів закладів загальної середньої освіти (далі – ЗЗСО), вихователів закладів дошкільної освіти (далі – ЗДО).

Укладання цього видання стало можливим завдяки використанню наукових розвідок багатьох науково-педагогічних фахівців. Перелік основних авторів подано в списку літератури. Укладачі просять вибачення за відсутність покликів у тексті та висловлюють вдячність усім фахівцям за їхні ідеї, покладені в основу цього видання.
РОЗДІЛ 1. НОРМАТИВНІ ДОКУМЕНТИ
1.1. ДСТУ 3017:2015. Інформація та документація. Видання. 
Основні види. Терміни та визначення понять.

Із 1 липня 2016 року, відповідно до наказу ДП «УкрНДНЦ» від 4 березня 2016 року за № 65, набувають чинності Національні стандарти України: ДСТУ 3017:2015 Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять (на заміну ДСТУ 3017-95); ДСТУ 8302:2015 Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання (уведено вперше).
Укладання та написання різних видів неперіодичних видань є однією з форм узагальнення й поширення педагогічного досвіду фахівця.
Виданням називається документ, що містить інформацію, призначену для поширення, пройшов редакційнно-видавниче опрацювання, відтворений шляхом друкування, тиснення або виготовлений електронним записом на будь-якому носієві чи іншим способом, видавниче оформлення якого відповідає вимогам правових і нормативних документів [17].
Неперіодичне видання – видання, що виходить одноразово й продовження його не передбачено.
Види видань визначаються Державним стандартом України 3017:2015 «Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять». Зазначений стандарт містить характеристику 65 видів неперіодичних видань за інформаційними ознаками.
ВИДИ ВИДАНЬ ЗА ЦІЛЬОВИМ ПРИЗНАЧЕННЯМ:
1. НАУКОВЕ ВИДАННЯ
Наукове видання – містить результати теоретичних і (або) експериментальних досліджень [17].
Види наукових видань:
Монографія – наукове або науково-популярне видання, що містить повне дослідження однієї проблеми або теми та належить одному або кільком авторам (див. наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту від 17.10.2012 р. № 1112, редакція від 09.04.2013 р. «Вимоги до опублікованої монографії, що подається на здобуття наукового ступеня доктора та кандидата наук») [7].

Автореферат дисертації – наукове видання, що містить короткий виклад змісту наукової праці, поданої автором на здобуття вченого ступеня.
Тези доповідей – наукове видання, що містить короткий виклад текстів доповідей чи повідомлень, опублікованих до початку проведення наукового заходу (конференції, з’їзду, симпозіуму).

Матеріали [конференції, з’їзду, симпозіуму] – наукове видання, що містить тексти доповідей, рекомендації та рішення, які відображають підсумки наукового заходу.
Збірник наукових праць – наукове видання, що містить дослідницькі праці наукових установ, закладів освіти, товариств.

2. ВИРОБНИЧО-ПРАКТИЧНЕ ВИДАННЯ
Виробничо-практичне видання – містить відомості прикладного характеру з технології, техніки й організації виробництва, а також інших сфер практичної діяльності для професійного вдосконалення фахівців різного профілю та відповідної кваліфікації [17].
Види виробничо-практичних видань:
Практичний посібник – містить опис технології практичної діяльності, призначений для оволодіння будь-якою професією, знаннями, навичками та для підвищення фахової кваліфікації і мастерності. До практичних посібників належить самовчитель.

Методичні рекомендації, методичні настанови – містить рекомендації та настанови щодо виконання певних дій, процесів, операцій практичної діяльності.

Методичний посібник – основним змістом якого є методика виконання будь-якого виду практичної діяльності.

3. НАВЧАЛЬНЕ ВИДАННЯ
Навчальне видання – це неперіодичне видання, що містить систематизовані відомості наукового або прикладного характеру, викладені у зручній для вивчення й викладання формі [17]. Воно має бути погоджено з відповідними навчальними програмами (орієнтація на особисту авторську програму має бути обговорена). Форма викладу матеріалів повинна відповідати ступеню навчання, даним наукового чи прикладного характеру.

Види навчальних видань:
Навчальна програма – визначає зміст, обсяг, порядок вивчення й викладання певної навчальної дисципліни.

Підручник – містить у повному обсязі систематизований виклад навчальної дисципліни, відповідає навчальній програмі та має відповідний, офіційно наданий гриф.
Навчальний посібник – доповнює або частково (повністю) замінює підручник і має відповідний офіційно наданий гриф.

Навчально-методичний посібник – основним змістом є методика викладання навчальної дисципліни (ії розділу, частини) або методика з розвитку та виховання особистості.

Навчальний наочний посібник – основним змістом є зображення, що унаочнюють предмет навчальної дисципліни.
Хрестоматія – містить літературно-художні, історичні, музичні та інші твори чи уривки з них, які є предметом вивчення у навчальній дисципліні.

Практикум – містить сукупність практичних завдань і вправ із певної навчальної дисиципліни, які сприяють засвоюванню набутих знань, умінь і навичок. До практикумів належать збірники задач і вправ, тестові завдання, збірники текстів диктантів і переказів, інструкції до лабораторних і практичних робіт тощо.
Робочий зошит із друкованою основою (РЗДО) – містить особливий дидактичний матеріал і сприяє самостійній роботі учня під час засвоєння навчального предмета.

Нотне видання; музичне видання – це вид видання, значну частину обсягу якого займає нотний запис музичного твору. Нотне видання призначене для виконання чи вивчення музичних творів.

4. ДОВІДКОВЕ ВИДАННЯ

Довідкове видання – це видання, яке містить короткі відомості наукового чи прикладного характеру, розташовані в порядку, зручному для їх швидкового пошуку, призначене для вибіркового читання [17].

Види довідкових видань:
Енциклопедія – довідкове видання, містить узагальнені основні відомості з однієї, кількох чи всіх галузей знань і практичної діяльності, викладені у статтях, розташованих за абеткою їхніх назв чи у систематичному порядку. За цільовим призначенням буває: наукова, науково-популярна, популярна. За характером інформації енциклопедія може бути універсальною, спеціалізованою, регіональною.
Енциклопедичний словник; словник-довідник – містить невеликі за обсягом статті, викладені в стислій формі та розташовані за абеткою їхніх назв.
Словник – довідкове видання, в якому подано упорядкований перелік понять, положень, термінів, слів, словосполучень, імен із певної галузі знань, доповнених відповідними довідковими даними, що надасть можливість більш ґрунтовно усвідомити матеріал із навчальної дисципліни.
Мовний словник; лінгвістичний словник – довідкове видання, що містить упорядковий переліку мовних одиниць (слів, словосполучень, термінів, фразеологізмів тощо) з відомостями про їх значення, вживання, будову, походження тощо або з перекладом на іншу мову. Розрізняють орфографічний, орфоепічний, ідеографічний, перекладний (зокрема, розмовник), тлумачний, термінологічний, етимологічний та інші словники.
Тлумачний словник – мовний словник, що пояснює значення слів певної мови, дає граматичну, стилістичну характеристики, приклади застосування та інші відомості.

Термінологічний словник – словник термінів і визначень із певної галузі знань.

Розмовник – популярний чи мовний словник загальнопобутової лексики, фразеології, що служить посібником зі спілкування.

Довідник – видання прикладного характеру, побудоване в систематичному порядку чи за абеткою назв статей, призначене для швидкового пошуку певних відомостей. Розрізняють суспільно-політичний, науковий, науково-популярний, виробничо-практичний, навчальний, статистичний, біографічний довідники тощо. [17].
























Рис.1. Схема. Класифікація неперіодичних видань.


1.2. ДСТУ 8302–2015. Інформація та документація.
Бібліографічне посилання: загальні положення та правила складання
Національний стандарт України 8302:2015 «Бібліографічне посилання: загальні положення та правила складання» установлює види бібліографічних посилань, правила та особливості їхнього складання й розміщування у виданнях, депонованих документах (статтях, тезах доповідей, монографіях, матеріалах конференцій, з’їздів, нарад і симпозіумів) тощо.

Уведення цього ДСТУ не замінює та не відміняє дію стандартів: ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Бібліографічний запис. Бібліографічний опис.Загальні вимоги та правила складання», ДСТУ ГОСТ 7.80:2007 «Бібліографічний запис. Заголовок. Загальні вимоги та правила складання», ДСТУ 3582:2013 «Інформація та документація. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень в українській мові. Загальні вимоги та правила»,    ГОСТ 7.0.12-2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила».
Бібліографічне посилання – сукупність бібліографічних відомостей про цитований або інший документ, що розглядається або згадується у тексті, які є необхідними й достатніми для його загальної характеристики, ідентифікування та пошуку.

Об’єкт бібліографічного посилання – усі види опублікованих і неопублікованих документів (автореферати, дисертації, дипломні роботи), їхні окремі складники або групи документів на будь-яких носіях інформації. 

Бібліографічне посилання (за складом елементів бібліографічного запису):

· повне – містить усі обов’язкові елементи, що використовують для загальної характеристики, ідентифікування й пошуку об’єкта посилання;
· коротке – містить частину обов’язкових елементів, які використовують тільки для пошуку об’єкта посилання. 

Елементи бібліографічного запису (заголовок і бібліографічний опис) та знаки пунктуації в бібліографічному посиланні подають згідно з ДСТУ ГОСТ 7.80 і ДСТУ ГОСТ 7.1 із урахуванням таких особливостей:

· у заголовку бібліографічного запису подають відомості про одного, двох чи трьох авторів, при цьому імена цих авторів у бібліографічному опису у відомостях про відповідальність (за навкісною рискою «/») не повторюють;
· за потреби у заголовку бібліографічного запису позатекстового посилання можна зазначити більш ніж три імені авторів (до 4-х);
· замість знаків «крапка й тире» («. –» ), які розділяють зони бібліографічного опису, в бібліографічному посиланні рекомендовано застосовувати знак «крапка»;
· після назви дозволено не зазначати загального позначення матеріалу («Текст», «Електронний ресурс», «Ноти» тощо);
· у складі вихідних даних дозволено не подавати найменування (ім’я) видавця;
· у складі відомостей про фізичну характеристику документа можна зазначити або його загальний обсяг (напр.: 285 с.), або номер сторінки, на якій подано об’єкт посилання (напр.: С. 19.); 
· дозволено не наводити відомостей про серію та Міжнародний стандартний номер ( ISBN. ISMN. ISSN).
За місцем розташування в документі розрізняють такі бібліографічні посилання [15, р. 5.2, 5.3, 5.4]:
· внутрішньотекстове;

· підрядкове;

· позатекстове. 
За повторністю наведення посилань на один і той самий об’єкт розрізняють первинне та повторне посилання. 
1.3. Навчальний план

Навчальний план – основний нормативний документ закладу освіти, за допомогою якого здійснюється організація освітнього процесу. 

«Заклад вищої освіти на підставі відповідної освітньої програми за кожною спеціальністю розробляє навчальний план, який визначає перелік та обсяг навчальних дисциплін у кредитах ЄКТС, послідовність вивчення дисциплін, форми проведення навчальних занять та їх обсяг, графік навчального процесу, форми поточного і підсумкового контролю» [34, ст. 10, п.4].

Навчальний план складається за змістом і на підставі освітньо професійної програми (ОПП) та структурно-логічної схеми підготовки фахівців і визначає:

· розподіл залікових кредитів між дисциплінами, 

· графік освітнього процесу;

· план освітнього процесу за семестрами, який визначає перелік та обсяг вивчення навчальних дисциплін;

· перелік та обсяг навчальних нормативних і вибіркових дисциплін, послідовність їх вивчення;

· форми проведення навчальних занять та їх обсяг (порядок, послідовність і терміни теоретичних, практичних і лабораторних занять, семінарів, самостійних робіт, заліково-екзаменаційних сесій);

· форми проведення поточного та підсумкового контролю, державної атестації;

· обсяг часу, передбачений на самостійну роботу студентів;
· практика.

Пропонуємо пояснення до навчального плану.
Вимоги до структури навчального плану
Основними структурними елементами навчального плану є:
· загальні реквізити;

· графік освітнього процесу;

· план освітнього процесу.

Навчальний план починається із заповнення його загальних реквізитів, до яких належать:
· гриф керівника ЗВО «ЗАТВЕРДЖУЮ», що розташовується у верхньому лівому куті плану – сектор І (підпис, ініціали та прізвище, дата, печатка закладу);

· визначення назви міністерства та закладу вищої освіти, освітньо-кваліфікаційного рівня (освітнього ступеня), напряму підготовки, спеціальності та спеціалізації (за наявності), а також форми навчання (денна, заочна), що розташовується праворуч;

· визначення освітніх ступенів (бакалавр, магістр), термінів їх навчання, на базі якої ОПП проводиться підготовка фахівців, а також кваліфікації – (верхній правий кут).

Термін навчання та кваліфікація для освітньо-кваліфікаційного рівня молодший спеціаліст та освітніх ступенів бакалавр, магістр визначаються відповідними освітньо-професійними програмами (див. приклад навчального плану).
Пояснення до навчального плану

а) щорічно встановлюється перелік дисциплін за вибором студентів;

б) зазначаються календарні терміни проведення практики;

в) за поданням кафедр затверджуються програми навчальних дисциплін і практики;

г) може визначатися обсяг аудиторних занять студента, перерозподілятися години на вивчення дисциплін у межах одного навчального року без перевищення годин тижневого навантаження;

д) за поданням кафедр може змінюватися кількість годин лекційних, практичних, лабораторних і семінарських занять у межах встановленої у навчальному плані загальної кількості годин аудиторних занять.
	Приклад навчального плану

	«ЗАТВЕРДЖУЮ»

Ректор, голова Вченої ради           Г.Ф. Пономарьова

(протокол № 8 від 18.01.2017 р.)
	МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

Департамент науки і освіти

Харківської обласної державної адміністрації

КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«ХАРКІВСЬКА ГУМАНІТАРНО-ПЕДАГОГІЧНА АКАДЕМІЯ»

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ

	Н А В Ч А Л Ь Н И Й      П Л А Н

підготовки бакалавра з галузі знань 03 Гуманітарні науки
спеціальність 035 Філологія  
Форма навчання  денна
	Кваліфікація бакалавр філології. Учитель української мови та літератури 

Строк навчання – 3 роки 10 місяців

на основі повної загальної середньої освіти


І. ГРАФІК ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ
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Позначення: Т – теоретичне навчання;  С – екзаменаційна сесія; П – практика; К – канікули; ДЕ – складання державного екзамену; ДП – захист дипломного проекту (роботи).

	ІІ. ЗВЕДЕНІ ДАНІ 
ПРО БЮДЖЕТ ЧАСУ, ТИЖНІ
	
	ІІІ. ПРАКТИКА
	
	ІV. ДЕРЖАВНА АТЕСТАЦІЯ

	Курс
	Теоретичне навчання
	Екзаменаційна сесія
	Практика
	Дипломне проектування
	Складання державного екзамену
	Канікули
	Разом
	
	№

з/п
	Назва практики
	Семестр
	Кількість тижнів
	
	Назва навчальної дисципліни
	Семестр

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Навчальна практика:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1. 
	Практика «Введення в спеціальність» 
	2
	1т
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2. 
	Фольклорна практика 
	2
	1т
	
	Українська мова з методикою викладання 
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3. 
	Позакласна виховна робота
	3,4
	27х4г=108год
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4. 
	Діалектологічна практика 
	4
	2т
	
	
	

	1
	27
	8
	2
	
	
	15
	52
	
	5. 
	Пробні уроки та заняття у школі
	5,6
	40х6г=240год
	
	Українська література з методикою викладання 
	8

	2
	27
	8
	2
	
	
	15
	52
	
	6. 
	Навчальна практика з підготовки до роботи з дітьми в оздоровчому таборі влітку
	6
	1т
	
	
	

	3
	27
	8
	7
	
	
	10
	52
	
	7. 
	
	
	
	
	
	

	4
	24
	4
	6
	
	3
	3
	40
	
	8. 
	Літня педагогічна практика 
в оздоровчому таборі
	6
	6т
	
	Англійська мова з методикою викладання
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Виробнича практика:
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1.
	Виробнича практика
	8
	5т


V. ПЛАН ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ

	Шифр  за  ОПП
	Назва  дисципліни
	Розподіл за семестрами
	Кількість кредити ESTS
	Кількість годин
	Розподіл кредитів ЕСТS на тиждень за курсами і семестрами

	
	
	Екзамени
	Заліки
	Курсові роботи
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Загальний обсяг
	аудиторних
	Самостійна робота
	І курс
	ІІ курс
	ІІІ курс
	ІV курс

	
	
	
	
	
	
	
	Всього
	У тому числі
	
	Семестри

	
	
	
	
	
	
	
	
	лекції
	семінари
	практичні
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Кількість тижнів в семестрі

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	13
	14
	13
	14
	13
	14
	13
	11

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	1. НОРМАТИВНА ЧАСТИНА

	І. Цикл загальної підготовки 

	ЗП.01
	Історія України
	2
	
	
	3
	90
	54
	26
	28
	
	36
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	ЗП.02
	Історія світової та української культури
	
	8
	
	3
	90
	48
	24
	24
	
	42
	
	
	
	
	
	
	2
	2

	ЗП.03
	Філософія
	6
	
	
	3
	90
	54
	26
	28
	
	36
	
	
	
	
	2
	2
	
	

	ЗП.04
	Правові засади сучасної держави
	
	2
	
	3
	90
	28
	14
	14
	
	62
	
	2
	
	
	
	
	
	

	ЗП.05
	Фізичне виховання
	
	6
	
	9
	270
	162
	
	
	162
	108
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	
	

	ЗП.06
	Нові інформаційні технології, ТЗН
	6
	
	
	3
	90
	54
	24
	14
	16
	36
	
	
	
	
	2
	2
	
	

	ЗП.07
	Безпека життєдіяльності з основами охорони праці
	
	
	
	3,5
	105
	54
	24
	16
	14
	51
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(Безпека життєдіяльності
	
	2
	
	2
	60
	28
	12
	6
	10
	32
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	Основи охорони праці)
	7
	
	
	1,5
	45
	26
	12
	10
	4
	19
	
	
	
	
	
	
	2
	

	ЗП.08
	Анатомія, вікова фізіологія, гігієна
	2
	
	
	3
	90
	54
	26
	14
	14
	36
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	ЗП.09
	Екологія та валеологія
	
	
	
	6
	180
	80
	42
	0
	38
	100
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(Основи екології
	3
	
	
	2
	60
	26
	10
	
	16
	34
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	Основи валеології
	
	4
	
	2
	60
	28
	10
	
	18
	32
	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	Екологічна культура особистості)
	
	5
	
	2
	60
	26
	10
	
	16
	34
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	Усього
	6
	6
	
	36,5
	1095
	588
	206
	138
	244
	507
	6
	10
	4
	4
	8
	6
	4
	2


	Шифр  за  ОПП
	Назва  дисципліни
	Розподіл за семестрами
	Кількість кредити ESTS
	Кількість годин
	Розподіл кредитів ЕСТS на тиждень за курсами і семестрами

	
	
	Екзамени
	Заліки
	Курсові роботи
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Загальний обсяг
	аудиторних
	Самостійна робота
	І курс
	ІІ курс
	ІІІ курс
	ІV курс

	
	
	
	
	
	
	
	Всього
	У тому числі
	
	Семестри

	
	
	
	
	
	
	
	
	лекції
	семінари
	практичні
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Кількість тижнів в семестрі

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	13
	14
	13
	14
	13
	14
	13
	11

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	ІІ. Цикл професійної підготовки

	ПП.01.
	Вступ до мовознавства
	1
	
	
	3
	90
	26
	14
	6
	6
	64
	2
	
	
	
	
	
	
	

	ПП.02.
	Вступ до літературознавства
	1
	
	
	3
	90
	26
	14
	6
	6
	64
	2
	
	
	
	
	
	
	

	ПП.0.3
	Дитяча література
	
	4
	
	3
	90
	28
	12
	8
	8
	62
	
	
	
	2
	
	
	
	

	ПП.04.
	Історична граматика
	4
	3
	
	4,5
	135
	54
	24
	14
	16
	81
	
	
	2
	2
	
	
	
	

	ПП.05.
	Історія української літературної мови
	
	6
	
	3
	90
	28
	14
	8
	6
	62
	
	
	
	
	
	2
	
	

	ПП.06.
	Українська діалектологія
	
	3
	
	3
	90
	26
	12
	6
	8
	64
	
	
	2
	
	
	
	
	

	ПП.07.
	Історія слов’янських мов
	2
	1
	
	6
	180
	54
	26
	14
	14
	126
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	ПП.08.
	Історія лінгвістичних учень
	
	8
	
	3
	90
	22
	12
	6
	4
	68
	
	
	
	
	
	
	
	2

	ПП.09
	Загальне мовознавство
	
	6
	
	4,5
	135
	54
	26
	
	28
	81
	
	
	
	
	2
	2
	
	

	ПП.10
	Педагогіка
	
	
	
	16,5
	495
	264
	140
	50
	74
	231
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Основи науково-педагогічних досліджень
	
	5
	
	1,5
	45
	26
	14
	6
	6
	19
	
	
	
	
	2
	
	
	

	
	Історія педагогіки
	
	8
	
	3
	90
	48
	30
	
	18
	42
	
	
	
	
	
	
	2
	2

	
	Загальна педагогіка
	4
	2
	
	7
	210
	108
	54
	24
	30
	102
	2
	2
	2
	2
	
	
	
	

	
	Методика виховної роботи
	2
	
	
	3,5
	105
	54
	32
	10
	12
	51
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	
	Основи педагогічної майстерності
	
	6
	
	1,5
	45
	28
	10
	10
	8
	17
	
	
	
	
	
	2
	
	

	ПП.11
	Психологія
	4
	2
	
	6
	180
	108
	54
	24
	30
	72
	2
	2
	2
	2
	
	
	
	

	ПП.12
	Сучасна українська мова
	
	
	
	40
	1200
	554
	190
	98
	266
	646
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Сучасна українська літературна мова
	7
	3
	7
	23
	690
	312
	120
	68
	124
	378
	2
	2
	2
	2
	4
	4
	4
	4

	
	Українська мова за професійним спрямуванням
	4
	
	
	4
	120
	54
	16
	10
	28
	66
	
	
	2
	2
	
	
	
	

	
	Методика викладання української мови
	6
	3
	
	8
	240
	108
	54
	20
	34
	132
	
	
	2
	2
	2
	2
	
	

	
	Практикум із української мови
	3
	1
	
	5
	150
	80
	
	
	80
	70
	2
	2
	2
	
	
	
	
	

	ПП.13
	Література
	
	
	
	36
	1080
	480
	210
	130
	140
	600
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Усна народна творчість
	1
	
	
	3
	90
	26
	12
	8
	6
	64
	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	Давня література
	
	2
	
	3
	90
	28
	14
	8
	6
	62
	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	Історія української літератури
	7
	4,5,6
	6
	12
	360
	156
	68
	44
	44
	204
	
	
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	
	Методика викладання української літератури
	6
	3
	
	8
	240
	108
	54
	20
	34
	132
	
	
	2
	2
	2
	2
	
	

	
	Історія зарубіжної літератури
	3,5
	4,6
	
	10
	300
	162
	62
	50
	50
	138
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	
	

	ПП.14
	Практикум із виразного читання та мовно-комунікативні основи спілкування
	7
	
	
	4
	120
	52
	10
	
	42
	68
	
	
	
	
	
	
	4
	

	ПП.15
	Лінгвістичний аналіз художнього тексту та його одиниць
	8
	
	
	4
	120
	44
	20
	8
	16
	76
	
	
	
	
	
	
	
	4

	ПП.16
	Стилістика української мови та культура мовлення
	8
	7
	
	4
	120
	48
	18
	10
	20
	72
	
	
	
	
	
	
	2
	2

	ПП. 17
	Риторика
	8
	7
	
	6
	180
	74
	34
	10
	30
	106
	
	
	
	
	
	
	4
	2

	
	Усього
	28
	24
	2
	149,5
	4485
	1942
	830
	398
	714
	2543
	20
	16
	22
	20
	16
	18
	18
	18

	ПП. 18
	Практика
	
	
	
	16
	480
	300
	
	
	300
	180
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Разом нормативна частина
	34
	30
	2
	202
	6060
	2830
	1036
	536
	1258
	3230
	26
	26
	26
	24
	24
	24
	22
	20


	2. ВИБІРКОВІ НАВЧАЛЬНІ ДИСЦИПЛІНИ

	2.1. Дисципліни вільного вибору студентів

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3П.10
	Економічна соціологія
	
	8
	
	3
	90
	22
	12
	
	10
	68
	
	
	
	
	
	
	
	2

	ЗП.11
	Вища освіта і Болонський процес. Організація самостійної роботи студента
	
	2
	
	3
	90
	54
	26
	14
	14
	36
	2
	2
	
	
	
	
	
	

	ПП.19
	Англійська мова 
	
	
	
	26
	780
	448
	118
	50
	280
	332
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Практичний курс англійської мови
	3,5,7
	1,4,6
	
	12
	360
	210
	
	
	210
	150
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	
	Методика викладання англійської мови
	6
	5
	5
	6
	180
	82
	40
	20
	22
	98
	
	
	
	2
	2
	2
	
	

	
	Теоретичний курс англійської мови
	8
	3,4,5
	
	8
	240
	156
	78
	30
	48
	84
	
	
	2
	2
	2
	2
	2
	2

	
	Усього
	5
	10
	1
	32
	960
	524
	156
	64
	304
	436
	4
	4
	4
	6
	6
	6
	4
	6

	2.2. Дисципліни самостійного вибору навчального закладу

	
	Дисципліни самостійного вибору навчального закладу
	
	
	
	6
	180
	96
	40
	
	56
	84
	
	
	
	
	
	
	4
	4

	
	Разом вибіркова частина
	5
	10
	1
	38
	1140
	620
	212
	64
	344
	520
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	4
	4

	
	Загальна кількість
	
	
	
	240
	7200
	3450
	1248
	600
	1602
	3750
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30
	30

	
	Кількість годин на тиждень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Кількість екзаменів
	39
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	4

	
	Кількість заліків
	
	40
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	6
	6
	6
	5
	6
	3
	4

	
	Кількість курсових робіт
	
	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	


Декан психолого-педагогічного факультету                                      
 О.О. Бабакіна
1.4. Навчальна програма
Типова програма з навчального предмета є нормативним документом, що визначає обов’язкову компоненту змісту професійно-технічної освіти у визначеній предметом галузі знань і параметри засвоєння навчального матеріалу з конкретного навчального предмета. Програма містить назву предмета, найменування та зміст навчальних тем, розподіл навчального часу на їх вивчення й чікуваний результат засвоєння навчального матеріалу.

Навча́льна програма з дисципліни визначає її місце та значення у процесі реалізації освітньо-професійної програми підготовки (формування фахівця), її загальний зміст, знання й уміння, які набуває студент у результаті вивчення дисципліни. Навчальна програма дисципліни містить дані про обсяг дисципліни (у годинах і кредитах), перелік тем і видів занять, дані про підсумковий контроль тощо [26].
Навчальні програми нормативних дисциплін належать до комплексу документів державного стандарту освіти, розробляються та затверджуються як його складові. На основі нормативної навчальної програми створюється робоча навчальна програма [36] (Додаток Г).
Робоча програма з навчальної дисципліни є нормативним документом ЗВО і містить виклад конкретного змісту навчальної дисципліни, послідовність, організаційні форми її вивчення та їх обсяг, визначає форми та засоби поточного і підсумкового контролів.

1. Розробляється викладачем. Робоча програма з навчальної дисципліни розглядається на засіданні кафедри (циклової комісії) та затверджується завідувачем кафедри (головою циклової комісії).

2. ЗВО можуть вносити зміни до форми та змістового наповнення робочої програми навчальної дисципліни залежно від специфіки та профілю ЗВО.

3. Формат бланка – А4 (210
[image: image2.wmf]´

297 мм) (Додаток Г).
РОЗДІЛ 2. ВИДИ НАВЧАЛЬНИХ ВИДАНЬ 

2.1. Загальна характеристика навчальних видань
Важливу роль у процесі підвищення кваліфікації педагогічних працівників відіграють навчальні видання: підручники, навчальні, навчально-методичні, методичні посібники, хрестоматії, дидактичні матеріали, довідники тощо. Їхня ретельна підготовка, у свою чергу, значною мірою зумовлює якісну реалізацію освітнього процесу, підвищення його ефективності та результативності.

Вищезазначені видання повинні мати певні педагогічні, технологічні й маркетингові особливості як з використання сучасних методик, форм, методів, прийомів роботи, системи контролю й оцінювання знань, так і з питань технології створення сучасного навчального видання, якості його поліграфічного виконання. 

Обов’язковими є дві основні вимоги до навчальних видань: 

· відповідність основній меті освітнього процесу за своїм змістом і структурою;

· відповідність загальним вимогам державних стандартів України щодо друкованих видань за своїм оформленням та вимогам, що висуваються до навчальних видань; 
· навчальне видання має містити систематизовані відомості наукового або прикладного характеру, надруковані у зручній для вивчення та викладання формі.

На етапі безпосередньої підготовки тексту навчального видання тимчасовому авторському колективу, авторові чи укладачеві слід визначитися зі змістом та видом видання за його цільовим призначенням і здійснювати подальшу роботу, чітко дотримуючись вимог до нього. При цьому слід одразу врахувати специфіку закладу освіти та відповідної навчальної програми і категорії читачів, на яких вона розрахована, а також загальну специфіку навчальних видань для системи підвищення кваліфікації кадрів. Слід ураховувати методичі особливості навчальних видань.

Загальна структура навчального видання:
(Структура підручника та навчального посібника):
1. Титульний аркуш і зворот титульного аркуша.

2. Зміст (перелік розділів).

3. Передмова (вступ).

4. Основна частина:
· питання, тести для самоконтролю;

· обов’язкові та додаткові задачі, приклади;

· довідково-інформаційні дані для розв’язання задач (таблиці, схеми тощо);

· апарат для орієнтації в матеріалах книги (предметний, іменний покажчики).
5. Післямова.

6. Література.

7. Додатки.

На звороті титульного аркуша даються бібліографічні дані, анотація та рецензенти. В анотації стисло зазначається проблема, якій присвячується видання, розкриті актуальні питання та кому воно адресоване.

Зміст – це перелік наведених у книзі заголовків рубрик (частина, розділ, параграф та їх порядкові номери) із зазначенням сторінок. Заголовки змісту повинні точно повторювати заголовки в тексті. Скорочувати заголовки в змісті або давати їх в іншій редакції порівняно із заголовками в тексті не дозволяється.
До змісту, як правило, необхідно додати всі заголовки рукопису, за винятком підзаголовків, розташованих у підбір з текстом. Позначення ступенів прийнятої рубрикації («частина», «розділ», «параграф» та їх порядкові номери) пишуться в один рядок із відповідними заголовками і відділяються від них крапкою.
Усі заголовки в змісті починаються з великої літери без крапки в кінці. Останнє слово кожного заголовка з’єднують крапками з відповідним номером сторінки в правому стовпчику змісту.
Передмова – це характеристика місця та ролі навчального видання в освітньому процесі з конкретної спеціальності і певного навчального курсу (дисципліни), а також його особливості щодо інших наявних видань із обраної проблеми у теорії та практиці дисципліни (предмета, курсу); розкривається актуальність роботи.

Головне завдання передмови – уведення читача до змісту, проблематики навчальної дисципліни, основних напрямків, методів і форм її освоєння, теоретичної, методичної та психологічної підготовки студента (викладача) до навчально-виховної діяльності.

Обсяг передмови – 0,1– 0,2 авт. арк.
Вимоги до передмови : 

· цільове призначення видання – для вивчення теоретичної, методичної частини навчальної дисципліни; для практичних, лабораторних, семінарських та інших видів занять; для самостійної роботи; відповідність навчальній програмі дисципліни і основним завданням її засвоєння;

· читацька адреса (спрямування видання) – для студентів, викладачів, учителів, вихователів закладів дошкільної освіти, конкретної спеціальності, спеціалізації, форми навчання (денна, заочна);

· вид навчального видання та його місце в системі інших видань – підручник, навчальний посібник, навчально-методичний посібник, методичні рекомендації, настанови, практичний посібник, збірка, довідник тощо; 

· основні відмінності від раніше виданих матеріалів – ступінь новизни, особливість авторської концепції тощо;

· методичні рекомендації щодо використання даного навчального видання;

· загальна характеристика, особливості та правила ефективного використання навчального видання – структура апарату (дидактичний, довідковий тощо), що допомагає ефективно використовувати ці матеріали, наявність і особливості допоміжних покажчиків, додатків тощо;

· відомості про авторів, колективи, частини, написані окремими авторами;

· звернення до читачів із проханням направляти свої відгуки, зауваження і побажання;

· інформаційні відомості – адреса для зворотного зв’язку, для замовлення тощо.

Передмова містить такі компоненти:
· актуальність і соціальна значущість навчальної дисципліни або теми (наукова, методологічна, практична, ідеологічна);

· змістовна характеристика навчальної дисципліни:

· теоретична;

· історична;

· методична;

· закінчення передмови – перехід до основної частини, в якій зазначається структура й особливості викладу основної частини; установка на певні умови читання, засвоєння та використання матеріалу, з виявлення активного цілеспрямованого інтересу до матеріалу, що вивчається; можливі обмеження. Ця частина необхідна для взаємозв’язку введення з основною частиною.

Основна частина логічно розкриває основний зміст матеріалів, які публікуються. 
Основний текст навчального видання може супроводжуватися коментарем автора та примітками.

Коментар – складова частина апарату видання, що є зведенням відомостей, які роз’яснюють і тлумачать факти, слова, фрагменти тексту або всього твору. Коментар зазвичай містить думку фахівця.

Коментарі завжди поміщають за текстом твору, вони – частина позатекстового апарату видання. Набирають шрифтом меншого кегля, ніж кегль шрифту основного тексту.

Примітка – елемент апарату видання, що містить доповнення до основного тексту: уточнення, роз’яснення, переклади іноземних текстів, посилання тощо, що належать авторові, редакторові, перекладачеві та іншим особам, які брали участь у підготовці видання.

Ще одне завдання приміток – це винесення за межі основного тексту додаткових відомостей, що нагромаджують його, порушують стрункість композиції.

Примітки та коментарі бувають авторськими (написані автором) і видавничими (підготовлені видавництвом у процесі роботи). У навчальних книгах найчастіше використовуються авторські примітки.

Основний текст навчального видання також може супроводжуватися піктограмами, графічними виділеннями, де подаються цитати, дискусійні або проблемні питання.

Списки умовних позначень і скорочень є ще одним засобом, що допомагають читачеві працювати з текстом. У навчальній і науковій літературі вони використовуються дуже широко. Позначення та скорочення полегшують і прискорюють процес читання: не доводиться витрачати час на багаторазове прочитання повного розгорненого найменування, терміну, імені, що при наскрізному читанні відволікає та стомлює читача. Крім того, введення до тексту умовних позначень і скорочень сприяє зниженню витрати паперу, оскільки дозволяє зменшити об’єм тексту.

Списки доцільно поміщати перед основним текстом твору. В них містяться тільки ті найменування, що часто зустрічаються в тексті, але не загальноприйняті тощо. Список не слід робити великим – читач повинен зором його охопити та запам’ятати. Якщо все ж таки він виходить дуже великий, то краще перенести його в кінець книги як довідковий додаток.

Висновок – це заключна частина (1-2 сторінки), що складається з компонентів:

· узагальнення інформації, викладеної в основній частині навчального видання, основні висновки та тенденції розвитку навчальної дисципліни або теми;

· стислої характеристики невирішених або складних проблем;

· рекомендацій щодо подальшого вивчення навчальної теми, дисципліни (предмета), галузі науки;

· прогнозу розвитку навчальної теми, дисципліни (предмета), галузі науки.

Після підготовки текст навчального видання неодмінно піддається фаховій експертизі – рецензується провідними науковцями-фахівцями з означеної галузі й затверджується та рекомендується до видання повноважним науковим, науково-методичним чи редакційно-видавничим органом (підрозділом). У разі отримання автором (укладачем), тимчасовим творчим колективом у процесі здійснення експертизи конструктивних зауважень до тексту навчального видання, їх слід урахувати до остаточного винесення рішення повноважним експертним органом. Після отримання виданням відповідної позитивної рекомендації, внесення до тексту авторських правок, які могли б вплинути на зміст видання, не допускається. Можливе лише технічне редагування тексту авторами, обов’язковим є врахування застережень і внесення до тексту тих концептуальних змін, які були запропоновані уповноваженим експертним органом і вказані у його рішенні щодо рекомендації видання до друку. Важливим етапом у процесі підготовки навчального видання є його виготовлення й публікація. При цьому слід пам’ятати, що видання – це документ, який пройшов редакційно-видавниче опрацювання, виготовлений шляхом друкування, тиснення або іншим способом, містить інформацію, призначену для поширення та відповідає вимогам державних стандартів, інших нормативних документів щодо їхнього видавничого оформлення та поліграфічного виконання.

2.2. Підручник
Підручник – навчальне видання (книга), в якому систематизовано, конкретно та повно викладено зміст навчальної дисципліни відповідно до офіційно затвердженої навчальної програми. Це основна книга, призначена для навчальної діяльності студентів. 

2.2.1. Друкований підручник
Форма викладу матеріалу підручника має відповідати ступеню навчання.

Підручник має бути високого науково-методичного рівня, написаний у доступній формі; теоретичні положення повинні підкріплюватися практичними завданнями та прикладами з професійної діяльності; у ньому мають прослідковуватися міжтемні та міжпредметні зв’язки.

Матеріал підручника має бути професійно зорієнтований, характеризуватися об’єктивністю, чіткою логічною послідовністю, викладом основних положень, висновків, відзначатися цікавістю, збуджувати інтерес до навчальної дисципліни (предмета), спонукати до роздумів, пошуку, творчості й самоосвіти.

Основна частина підручника містить два компоненти: текстового та позатекстового. Перший компонент – основний, додатковий і пояснювальний тексти. Крім основних, підручник містить додаткові тексти, мета яких – розширити, поглибити знання студентів/учнів із важливих компонентів змісту навчального матеріалу (документи, історичні довідки тощо). До другого належать: а) апарат організації засвоєння; запитання та завдання; інструктивні матеріали (пам’ятки, зразки розв’язання задач, прикладів); таблиці; підписи-пояснення до ілюстративного матеріалу; вправи; б) ілюстративний матеріал (фотографії, рисунки, плани, картки, креслення тощо); в) апарат, орієнтування (вступ, зміст, бібліографія). Запитання та завдання, вміщені у підручниках, за ступенем пізнавальної самостійності студентів поділяють на репродуктивні та продуктивні. Репродуктивні потребують від студентів відтворення знань без істотних змін. Реконструктивні та творчі – передбачають трансформацію знань, істотні зміни в структурі їх засвоєння або пошук нових знань.

Методичні рекомендації до створення підручника
· Визначити концепцію підручника, його основну мету й завдання, ураховуючи головну функцію навчальної дисципліни (предмета) та характер його основних цільових структур відповідно до профілю випускника закладу освіти.

· Обрати тип підручника, залежно від специфіки навчальної дисципліни (предмета) й умінь, якими має оволодіти студент, структури знань, які повинен засвоїти, а також мети навчання в межах навчальної дисципліни (предмета).

Типи підручників: 1) на основі класифікації наук розрізняють гуманітарні, фізико-математичні, природознавчі та інші підручники; 2) за характером викладу навчального матеріалу – академічні, прикладні; 3) за провідними методами вивчення навчального матеріалу – інформаційні, проблемні, програмовані, комплексні [29].
· Визначити дидактичний обсяг підручника, ураховуючи виділений час, характер мети та змісту навчальної дисципліни (предмета). Обсяг підручника має відповідати обсягу часу, визначеного навчальним планом і навчальною програмою для його вивчення.

· Виділити систему понять, які в певних навчальних елементах будуть доведені до студентів/учнів, вичленити логічний зв’язок між ними; з’ясувати, які знання й вміння з інших навчальних дисциплін (предметів) необхідні для засвоєння матеріалу.

· Визначити структурний поділ підручника у такій послідовності: назва розділу (тематичний блок), назва розділу (тема), назва параграфа (підтема). Їх назви мають бути сформульовані таким чином, щоб було зрозумілим, що є предметом навчання. На початку кожного розділу варто сформулювати навчальні цілі – заздалегідь передбачені результати навчальної діяльності студента з певним рівнем засвоєння, що мають відповідати параметрам умінь, сформульованих в освітньо-кваліфікаційній характеристиці фахівця. Навчальні цілі конкретного змістового модуля описують на початку його викладу. Формулювання мети повинно передбачати дії студента після навчання, за якими можна зробити однозначний висновок про ступінь її досягнення [44].
· Упорядкувати матеріал у логічній послідовності, за якою він засвоюватиметься студентами/учнями: від простого – до складного, від окремого – до загального, від конкретного – до абстрактного тощо. Здійснити узагальнення, синтез основних відомостей і відносин між ними в межах навчального елемента й обрати такі модельні варіанти, на яких буде показано практичне застосування засвоєних знань, методів і видів діяльності при вирішенні задач теоретичного та практичного характеру.

· Розробити навчальні завдання для перевірки, закріплення та застосування знань, сформулювати конкретні запитання, завдання, вправи, за допомогою яких має перевірятися рівень досягнення поставленої мети.

· Відібрати ілюстрації, розмістивши їх у логічній послідовності, визначити зміст, вид жанру та форму виконання кожної ілюстрації.

· Відібрати дидактичні прийоми і методи організації навчально-пізнавальної діяльності студентів/учнів, які б відповідали характеру визначеної мети.

· Визначити для підручника відповідні покажчики.

· Вибрати найбільш доцільну для підручника систему виокремлень, позначок, сигналів-символів.
Запитання і завдання (для самоперевірки та контролю засвоєння знань) у навчальній книжці дають змогу студентові й учневі більш ефективно самостійно опрацювати навчальний матеріал. Контрольні запитання та завдання, що розміщуються наприкінці кожної структурної частини книжки (розділу, параграфа), мають сприяти формуванню практичних навичок і розвитку логічного мислення. 

Необхідно пам’ятати, що методично правильно сформульовані запитання та завдання – запорука того, що самостійне засвоєння знань спонукає до їх практичного застосування. Під час виконання контрольних завдань бажано передбачити використання ПК, аудіовізуальних засобів навчання, забезпечити обов’язкове використання нормативної та довідкової літератури. Слід орієнтувати студента/учня на активну пізнавальну діяльність, самостійну творчу працю й уміння розв’язувати задачі. У кожному підручнику, посібнику мають бути приклади, запитання, задачі.

Вибір виду ілюстрації в навчальній книзі залежить від мети, яку ставить перед собою автор. Можна сформулювати такі загальні рекомендації щодо ілюстрування навчальних книжок:

· ілюстрації використовувати тільки тоді, коли вони розкривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься в книжці;

· ілюстрації мають відповідати ступеню підготовленості студентів/учнів. Так, у підручниках для студентів молодших курсів ілюстрації мають бути більш образні, ніж ілюстрації для студентів старших курсів, які можуть вільно читати креслення та складні схеми;

· слід ураховувати можливості друкарні та інші фактори. Ось чому важливою є спільна робота автора та редактора. Автор має чітко уявляти, яким буде майбутнє видання;

· схеми не повинні повторювати матеріал основного тексту або містити зайву інформацію, що відволікає читача від засвоєння теми;

· у технічних кресленнях, що пояснюють будову та принципи роботи машин, їх механізмів і вузлів, не повинно бути малозначущих подробиць.

Покажчики – головна їх задача полягає в тому, щоб допомогти читачеві швидко знаходити в книзі відомості про предмет, особу та інше, що цікавить, а також повідомити, про які предмети, теми можна знайти інформацію у книзі. Вибір виду покажчика в книзі залежить від того, які об’єкти шукатиме потенційний читач. Найпоширенішими за об’єктом пошуку є наочний та іменний покажчики. За принципом розташовування частіше використовуються алфавітний і хронологічний покажчики. За повнотою подання матеріалу він може бути повний або вибірковий. У повному покажчику подані всі предмети або імена, які зустрічаються в книзі. У вибірковому – подана лише частина об’єктів пошуку, відібрана за чітко сформульованим принципом. Слід пям’ятати, що покажчики за об’єктом пошуку можуть бути подані у вигляді роздільних покажчиків (наочний та іменний) або можуть бути з’єднані в один загальний покажчик (наприклад, покажчик імен і географічних назв).
Додатки – додатковий текст, винесений за межі основного тексту, тобто розміщений у кінці книги. Наприклад, таблиці статистичних або інших даних, нормативні показники, різні постанови, укази тощо. Для будь-якого додатка необхідний тематичний заголовок. Якщо додатків декілька, то їх необхідно пронумерувати (Додаток А; Додаток Б тощо). Ці слова розміщують у правому куті, нижче (в центрі сторінки) дають тематичний заголовок додатка. В основному тексті необхідні посилання на додатки.
2.2.2. Електронний підручник
Для самостійної роботи на денному та заочному відділеннях навчання на сьогоднішній день поряд із традиційними друкованими підручниками та посібниками почали широко застосовуватися електронні посібники.
Створення, використання та розповсюдження засобів електронного навчання здійснюється згідно з нормативними документами: Закони України «Про вищу освіту» від 01.07.2014 р. № 1556-VII (редакція станом на 28.09.2017 р.), «Про інформацію» від 02.10.1992 р. № 2658-XІІ (редакція станом на 01.01.2017 р.), «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах» від 05.07.1994 р. № 80/94-ВР (редакція станом на 19.04.2014 р.), «Про електронні документи та електронний документообіг» від 22.05.2003 р. № 851-ІV (редакція станом на 30.09.2015 р.); «Про видавничу справу» від 05.06.1997 р. № 318/97-ВР (редакція станом на 19.07.2017 р.), «Про авторське право і суміжні права» 23.12.1993 р. № 3793-XІІ (редакція станом на 26.04.2017 р.), наказ МОН молоді та спорту України «Про затвердження Положення про дистанційне навчання» №466 від 25.04.2013 р. (редакція станом на 21.08.2015 р.).
Тлумачення електронного видання подано в ДСТУ 7157:2010 «Інформація та документація. Видання електронні. Основні види та вихідні відомості» [18]. Крім того, маємо визначення електронних освітніх ресурсів (ЕОР) у зазначеному «Положенні про електронні освітні ресурси» від 05.10.2012 р. № 1695/22007 (редакція від 07.10.2016 р.) [31]: під ЕОР розуміють навчальні, наукові, інформаційні, довідкові матеріали та засоби, розроблені в електронній формі та представлені на носіях будь-якого типу або розміщені у комп’ютерних мережах, які відтворюються за допомогою цифрових технічних засобів і необхідні для ефективної організації освітнього процесу, у частині, що стосується його наповнення якісними навчально-методичними матеріалами [49].
Електронне видання (ЕВ) – електронний документ, який пройшов редакційно-видавниче опрацювання, має вихідні відомості та призначений для поширення в незмінному вигляді. Містить графічну, текстову, цифрову, мовну, музичну, відео-, фото- та іншю інформацію, а також друковану документацію користувача. Електронне видання може бути виконане на будь-якому електронному носієві – магнітному (магнітна стрічка, магнітний диск тощо), оптичному (cd-rom, dvd, cd-r, cd-i, cd+ тощо), а також опубліковане в електронній комп’ютерній мережі.
Електронне видання комбінованого використовування – призначене як для локального, так і для мережного використовування.
Електронний аналог друкованого видання – в основному відтворює відповідне друковане видання, зберігаючи розташування на сторінці тексту, ілюстрацій, посилань, приміток тощо.
Електронний документ – інформація подана у формі електронних даних і для використовування якого потрібні ПК.
Звукове електронне видання – містить цифрове подання звукової інформації у формі, яка дозволяє її прослуховувати.
Локальне електронне видання – випущене окремим тиражем на переносному електронному носієві та призначене для персонального використовування на комп’ютері.
Мережне електронне видання – доступне користувачам через мережні засоби.
Мультимедійне електронне видання – рівнозначне та взаємопов’язане за допомогою відповідних програмних засобів; існує текстова, звукова, графічна та інша інформація.
Образотворче електронне видання – містить переважно електронні образи об’єктів, подані у формі, прийнятній для переглядання та друкованого відтворювання, але не для посимвольного опрацювання.
Самостійне електронне видання  – яке не має друкованого аналога.
Беручи за основу ДСТУ 7157:2010 «Інформація та документація. Видання електронні. Основні види та вихідні відомості», можемо поділити навчальне електронне видання (НЕВ) за характером взаємодії з користувачем на детерміновані та недетерміновані. Детерміновані – НЕВ, наповнення яких визначене автором і не може бути зміненим; недетерміновані – НЕВ, в які користувач може вносити зміни.

Навчальне електронне видання (НЕВ) – має містити систематизований матеріал з відповідної науково-практичної галузі знань, забезпечувати творче й активне оволодіння студентами й учнями знаннями, уміннями та навичками з цієї галузі та відрізнятися високим рівнем виконання та художнього оздоблення, повнотою інформації, якістю методичного інструментарію і технічного виконання, наочністю, логічністю та послідовністю викладу.

Основним НЕВ, створеним на високому науковому та методичному рівні, що повністю відповідає програмі дисципліни державного освітнього стандарту спеціальностей і напрямів, є електронний підручник.

Електронний підручник (ЕП) – програмно-методичний навчальний комплекс, що відповідає типовій навчальній програмі та забезпечує можливість самостійного вивчення студентом навчального матеріалу з певної навчальної дисципліни, або для підтримки лекційного курсу з метою його поглибленого вивчення. 

Аналізу джерел [4; 10; 42; 43; 45] дозволив В. Осадчому та С. Шарову визначити відмінності електронного підручника від друкованих джерел, що полягають у наступному:
· друкований підручник розрахований на певний початковий рівень підготовки студентів і припускає кінцевий рівень навчання. Електронний підручник за конкретною навчальною дисципліною (предметом) може містити матеріал декількох рівнів складності;

· наочність в електронному підручнику значно вища, ніж у друкованому, що забезпечується використанням графіки, анімації, звукового супроводу, гіперпосилань, відеосюжетів тощо. Як наслідок, в електронних підручниках є можливість відтворювати інформацію у різноманітних формах, які не можна застосувати у книгах, виготовлених друкуванням;

· електронні підручники за багатьма предметами можна розмістити на одному лазерному компакт-диску або іншому електронному носії;
· електронний підручник забезпечує багатоваріантність і різноманітність завдань та тестів для перевірки, які можна виконувати в інтерактивному й навчальному режимах. При неправильній відповіді він може видати на екрані правильну з роз’ясненнями та коментарями або переслати на повторний огляд незрозумілої теми;
· електронний підручник за своєю суттю є відкритою системою. Його можна доповнювати, коригувати, модифікувати у процесі експлуатації;
· доступність ЕП вища, ніж у друкованих видань. При попиті на ЕП легко можна збільшити його тираж або переслати по мережі Internet тощо;
· для забезпечення багатофункціональності та навчальної мети електронні підручники можуть мати різну структуру; 
· у електронному підручнику можна подати фізичні процеси в динаміці, наочно показати об’єкти, які недоступні для безпосереднього спостереження або вимагають для свого вивчення унікальних матеріалів або дорогого устаткування; 
· ЕП підтримують організацію контекстних підказок, гіперпосилань тощо;
· можливості комп’ютера дозволять швидко провести складні обчислення з представленням результатів у цифровому або графічному вигляді;
· електронний підручник може провести оперативний контроль і самоконтроль знань студентів за допомогою комп’ютерного тестування;
· безумовною відмінністю електронного видання від традиційного повинна бути пошукова система, а також використання можливостей гіпертексту для поступового введення нових понять і термінів [28].
Електронні засоби навчального призначення – засоби навчання, що зберігаються на цифрових або аналогових носіях даних і відтворюються за допомогою електронного обладнання (комп’ютерних програм загальнодидактичного спрямування, електронних таблиць і бібліотек, інформаційних ресурсів системи дистанційного навчання, тестових завдань, віртуальних лабораторних робіт, електронних навчальних видань тощо) [32]. 
Електронні засоби навчального призначення класифікуються так:
1. Ілюстративні матеріали – набір зображень із коментарем за певною дисципліною або окремою темою, які доповнюють лекційний матеріал або практичні та лабораторні роботи. Ці матеріали можуть використовуватися під час занять безпосередньо з комп’ютера, у роздрукованому вигляді, а також розповсюджуватися на електронних носіях.

2.  Презентації – набори слайдів із ілюстративною, текстовою та іншою інформацією та програмна оболонка для їх демонстрації в певній послідовності, необхідній для вивчення навчальної теми. Презентації можуть застосовуватися у процесі лекційних, лабораторних і семінарських занять, а також під час самостійної роботи студентів.

3. Інформаційно-пошукові й довідкові програмні системи (електронні довідники) – набір текстових та ілюстративних матеріалів, що мають загальну програму-оболонку, яка дозволяє проводити пошук певного фрагмента за алфавітним або тематичним покажчиком. Можуть бути використані під час самостійної роботи студентів.

4. Програмні засоби для контролю й тестування знань (електронні тести) – програми, що містять питання або завдання для студентів (супроводжувані ілюстраціями, схемами, кресленнями, відеофрагментами), відповіді на кожний із них, коментарі та пояснення про зроблені помилки. Можуть використовуватися викладачами для контролю знань студентів як в аудиторії, так і самими студентами для самоконтролю знань.
5. Довідково-навчальні системи – набори текстових та ілюстративних матеріалів, що мають загальну оболонку, яка дозволяє:
а) вивчати навчальний матеріал шляхом переглядання тексту і графічних зображень у заданій послідовності, читання та прослуховування коментарів тощо;
б) проводити самоконтроль шляхом виконання тестових завдань;

в) здійснювати пошук певного фрагмента навчального матеріалу за алфавітним або тематичним покажчиком.
Ця категорія об’єднує можливості електронного довідника, презентації та тестових матеріалів, що допоможе студенту самостійно вивчати окремі теми навчальної дисципліни.
6. Електронні методичні вказівки – рекомендації до виконання лабораторних, практичних, курсових робіт, що мають у порівнянні з друкарськими аналогами такі додаткові можливості:
а) швидкий перехід до необхідного розділу, малюнка, формули;

б) спливаючі коментарі до зображень і тексту, які можуть бути із звуковим супроводом та ефектами анімації.
Електронні методичні вказівки можуть також містити додаткові ілюстративні матеріали, призначені для допомоги студентам при підготовці звіту тощо.
7. Електронні навчальні посібники та підручники – навчальні програмні системи комплексного призначення, які надають теоретичний матеріал, забезпечують тренувальну навчальну діяльність, контроль рівня знань, інформаційно-пошукову діяльність, математичне моделювання з комп’ютерною візуалізацією, здійснюють інтерактивний зворотній зв’язок, мають різні сервісні функції. Можуть застосовуватися під час аудиторного та самостійного вивчення матеріалу, виконання курсових і дипломних робіт [13]. 

Комп’ютерні засоби навчального призначення мають такі категорії:
· сервісні програмні засоби загального призначення;

· програмні засоби для контролю та вимірювання рівня знань, умінь і навичок слухачів;

· електронні тренажери;

· програмні засоби для математичного й імітаційного моделювання;

· інформаційно-пошукові довідкові системи:

· автоматизовані навчальні системи;

· електронні підручники;

· експертні навчальні системи;

· інтелектуальні навчальні системи;

· засоби автоматизації професійної діяльності [55].
Електронний підручник, залежно від закладених у нього можливостей, можна віднести до різних типів програмного забезпечення. Якщо він повинен перевіряти засвоєння студентами знань і надавати нову інформацію після вивчення попередньої, то його можна порівнювати з автоматизованими навчальними системами. Слід зауважити, що їх не можна ототожнювати. Автоматизована навчальна система (АНС) – це педагогічний програмний засіб, призначений для репрезентації нової інформації та навчання навичкам і вмінням проміжного й підсумкового тестування, що має розвинену систему допомоги. АНС може бути адаптована до можливостей студента (рівня знань, швидкості на шляху вивчення навчального матеріалу тощо), володіє розвиненою системою збору та обробки статистичної інформації про окремого студента або групи студентів, накопичує інформацію про помилки користування навчальною системою або вивчення навчального матеріалу з дисципліни [45].

Електронним підручником уважається універсальний методичний посібник, який містить широке коло питань із різних навчальних дисциплін, викладених у стислій формі та призначений для навчання [6]; комп’ютерний педагогічний програмний засіб, що доповнює друкарські видання, призначений для надання нової інформації, групового або індивідуального навчання, контролю знань і вмінь [9]; навчальні програмні системи комплексного призначення, що надають теоретичний матеріал, контроль рівня знань, інформаційно-пошукову діяльність, математичне моделювання з комп’ютерною візуалізацією, сервісні функції за умови здійснення інтерактивного зворотного зв’язку [3; 12]; програмно-методичний комплекс, що дозволяє самостійно вивчити навчальний курс або його великий розділ, який об’єднує властивості звичайного підручника, довідника, задачника та лабораторного практикуму [46]; комплект навчальних, контролювальних, моделювальних та інших програм, розташованих на магнітних носіях ПК, у яких відбито основний науковий зміст навчальної дисципліни [4]; педагогічні програмні засоби, що охоплюють значні за обсягом розділи навчальних курсів або повністю навчальні курси, характерною рисою яких є гіпертекстова структура навчального матеріалу, наявність систем управління, модулів самоконтролю, розвинених мультимедійних складових [21]; навчальне електронне видання з навчальної дисципліни (предмета), що повністю відповідає вимогам і основним дидактичним одиницям державного освітнього стандарту спеціальності й іншим регламентуючим документам [42].
М. Жалдак і В. Лапінський згрупували вимоги до програмних засобів навчального призначення, які можна використовувати, і до електронних підручників:
· загальні та спеціальні вимоги, суть яких полягає у ступені відповідності програмних засобів загальним дидактичним вимогам методики навчання певної навчальної дисципліни з урахуванням форми навчання та типу заняття;

· доцільність використання програмного засобу на певному етапі навчання, що визначається вищою, ніж у разі застосування традиційних засобів, ефективністю навчання: якщо неможливо реалізувати певні засоби навчання у вигляді матеріальних об’єктів або відповідні вербально-знакові, графічні (статичні й динамічні), знакові, логічно-математичні моделі, що мають недостатню наочність і зрозумілість або є надмірно складними;

· ергономічні вимоги, що визначають параметри програмного засобу, які впливають на його ефективність як засобу навчання, на його безпеку для фізичного та психічного здоров’я слухачів;

· технічні вимоги, що визначають рівень технічної досконалості та складності програмного засобу, його структуру та стійкість до помилкових дій, користувача [21].

Електронний підручник є одним із видів електронного видання навчального призначення. Оскільки його використання передбачає сприймання навчального матеріалу з екрану, то електронний підручник має специфічні особливості:
1. На екрані текст підручника розташовується у фреймі. Замість фреймів можна використовувати спливаючі вікна, де розміщуються малюнки, визначення, покажчики, коментарі й інші елементи управління.
2. Для кращого розуміння, засвоєння та запам’ятовування матеріалу необхідно використовувати технічні можливості: анімацію, звук, колір, ілюстрації.
3. Розділи повинні бути більш короткими порівняно з книжковими, їх необхідно розбивати на дискретні фрагменти, які містять одне питання.

4. Необхідно, щоб в одному з фреймів постійно був зміст книги, що дозволяє, не перегортаючи сторінки, швидко переходити до потрібного розділу або фрагменту, а також швидко повертатися назад.
5. Необхідно виділяти ключові слова та терміни, призначати їм гіперпосилання з поясненнями значень цих слів або коментарем на екрані комп’ютера.
6. Використовувати колонтитули або заголовки на кожній електронній сторінці, щоб студент не втрачав орієнтації в підручнику [43].
Практичний досвід із використання інформаційних і телекомунікаційних технологій навчання й аналіз праць щодо застосування електронних підручників дає підстави визначити вимоги до їх створення:
1. Інформація за вибраним навчальним курсом повинна бути добре стурктурована та мати закінчені фрагменти з обмеженою кількістю нових понять і зручним переглядом ієрархії об’єктів. ЕП повинен дозволяти оперативно переходити з одного розділу на іншій. Має передбачатися можливість вибору довільної (крім рекомендованої) послідовності розділів, які вивчаються, що важливо в дистанційній формі навчання. Слід зауважити: деякі дослідники вважають, що електронний підручник, навпаки, повинен давати наступну частину навчальної інформації лише тоді, коли студент вивчить попередню. Тут треба враховувати призначення електронного підручника, його специфіку та контингент студентів, які будуть ним користуватися.
2. Зміст підручника повинен повністю відповідати змісту навчальної дисципліни, що визначається базовою та робочою програмами. ЕП має забезпечувати безперервність і повноту процесу навчання за умови здійснення зворотного зв’язку. Навчальний матеріал повинен бути структурований таким чином, щоб сформувати у того, хто працює з підручником, особистий тезаурус науково-наочних знань, розвинути навички володіння професійними прийомами та методами.
3. Більшість блоків ЕП, разом із текстом, повинна містити інформацію в аудіо- або відеоформаті для супроводжування розділів, які важко зрозуміти у звичайному викладі, без наочного забезпечення. У цьому випадку витрати часу користувачів для розуміння навчального матеріалу значно менші порівняно з традиційним підручником.

4. Наявність ведення протоколу дій тих, хто працює з підручником, із можливістю роздрукування результатів їхньої навчальної діяльності та подальшого аналізу цих результатів викладачем.

5. На ілюстраціях, що презентують складні моделі або пристрої, повинна бути миттєва підказка, що з’являється синхронно з рухом курсору по окремим елементам ілюстрації. Це стосується також карт, схем, креслення тощо.

6. ЕП повинен мати пошуковий центр для швидкого знаходження потрібної інформації у змісті підручника. Частіше для цього використовуються гіперпосилання, що дозволяють скоротити час на пошук необхідної інформації.

7. Повинна забезпечуватися простота використання ЕП у поєднанні з могутніми інформаційними та телекомунікаційними освітніми функціями. Електронний підручник має бути зручний у користуванні, він може мати кнопки для навігації, пояснювальні надписи та підказки, меню та панелі інструментів, які забезпечують зручний інтерфейс для користувача.
8. Має бути тезаурус термінів, понять, історичних даних тощо, які зустрічаються в змісті підручника.

9. Електронний підручник може мати систему вхідного контролю для діагностики студента перед початком його роботи з метою оптимізації складності навчального матеріалу та забезпечення індивідуалізації навчання. Обов’язкова наявність завдань або тестів для контролю та самоконтролю знань. Також бажана наявність засобів контролю помилок тестових завдань та блоку звітності.

10. Електронний підручник повинен мати низькі системні вимоги до використання, можливість застосування на різних комп’ютерних платформах і широкий діапазон використання (для навчання, контролю, як довідник тощо).

11. Добре розроблений електронний підручник повинен враховувати індивідуальні особливості студентів: рівень навчальної підготовки, особливості сприйняття інформації, швидкість протікання пізнавальної діяльності. Зміст такого електронного підручника може бути представлений на різних рівнях складності для індивідуалізації навчання [1; 6; 12; 19; 56].
Якщо більш детально розглянути структуру електронного підручника, то він може містити такі складові: 

1) навчальну програму; 

2) презентації лекційного матеріалу; 

3) методичні рекомендації з використання ЕП; 

4) тезаурус; 

5) практикум;

6) хрестоматію; 

7) комп’ютерні тести;
8) додаткові навчально-методичні матеріали [28].
Особливості електронного підручника (ЕП)
Залежно від дисциліни, для якої проектується підручник, необхідно передбачати всі або деякі з форми занять: лекційні, практичні, лабораторні, підсумкові [23].
Електронний підручник (посібник), на відміну від традиційного, має такі особливості: 
( інтерактивність процесу навчання на основі використання гіпертекстових технологій; 
( багатоваріантність викладання матеріалу на основі результатів вхідної та поточної ідентифікації рівня знань студента; 
( мультимедіа для звукового супроводу, відеофрагментів та анімації, 
( наявність багаторівневої та різноманітної системи контролю знань. 
Оскільки сучасні навчальні електронні видання стають базовим елементом електронного навчального середовища, вони по суті відображають структуру й інтерактивну форму вказаного електронного ресурсу, забезпечують навчання студентів за індивідуальними й оптимальними програмами, надають базову та додаткову профільну інформацію, зокрема за допомогою: 

а) повних текстів навчального матеріалу з можливим використанням відео- й аудіоматеріалів; 

б) документів до практичних і семінарських занять: завдань для самоконтролю студентів, тестів тощо; 

в) відео- й аудіоматеріалів до розділу;

г) узагальнювальних таблиць і схем; 
д) переліку матеріалів для додаткового опрацювання;
е) баз даних законодавства за тематикою модуля; 

є) банків даних книг, статей тощо [30].
Електронний підручник (ЕП) необхідний для самостійної роботи студентів (учнів), а також доцільний для використання під час аудиторних занять. Він сприяє полегшенню розуміння матеріалу через вплив на слухову, зорову й емоційну пам’ять тощо; відповідно до потреб, рівня підготовки й інтелектуальних можливостей студента (учня); зміст ЕП дозволяє розглянути достатню кількість прикладів, співвідношення кількості та змісту прикладів і задач, пропонує різнорівневі завдання для самоперевірки на всіх етапах роботи та практично необмежену кількість роз’яснень, повторень, підказок тощо.

Електронний підручник корисний під час виконання практичних занять у спеціалізованих аудиторіях, тому що він дозволяє використовувати комп’ютерну підтримку для розв’язання більшої кількості завдань, звільняє час для аналізу отриманих рішень та їх графічної інтерпретації; дозволяє викладачеві проводити заняття у формі самостійної роботи за комп’ютерами, залишаючи за собою роль керівника та консультанта; дозволяє викладачеві за допомогою ПК швидко й ефективно контролювати знання студентів (учнів), задавати зміст і рівень складності контрольного заходу.

Особливістю ЕП є його багатогранність, тобто можливість використовувати: 

Гіпертекст – це текст, поданий в електронній формі і забезпечений розгалуженою системою зв’язків, що дозволяє миттєво переходити від одного фрагмента до іншого відповідно до певної ієрархії фрагментів.
У роботі з гіпертекстом студент займає активну позицію в процесі навчання, оскільки він повинен робити висновки з приводу прочитаного матеріалу й самостійно обирати послідовність переходів у гіперпосиланнях, на відміну від звичної книги, де матеріал висловлюється послідовно сторінка за сторінкою [22].
Гіперпосилання – активний (виділеним кольором) текст, зображення чи кнопка на веб-сторінці, натиснення на яку (активізація гіперпосилання) викликає перехід на іншу сторінку чи іншу частину поточної сторінки (це адреса іншого мережевого інформаційного ресурсу у форматі URL (англ. Universal Resource Locator), який тематично, логічно або у будь-який інший спосіб пов’язаний із документом, у якому це посилання визначене) [8].
У підручнику під гіперпосиланням розуміється будь-яке виділення в тексті (кольором, шрифтом, формою курсора при наведенні курсора на гіперпосилання), що дає можливість отримати на екрані додаткову або пояснювальну інформацію, яка в даний момент не може бути присутньою на екрані у зв’язку з його перевантаженням основною інформацією. Ще одна причина використання гіперпосилань у тексті – багаторазове звернення до одних і тих самих інформаційних об’єктів із різних місць у підручнику. Не слід використовувати гіперпосилання для переходів на інші сторінки підручника, які, можливо, також містять гіперпосилання з переходами на треті сторінки тощо.
Інтелектуальне ядро (ІЯ) – спеціальний комплекс програм, що реалізують математичні операції в чисельній і символьній формах.

Комп’ютерне пояснення – пояснення, що використовує наочність, індуктивні висновки і формування понять шляхом відповідей на запитання типу «так» чи «ні».

Комп’ютерне рішення – рішення таким методом, який є найпростішим і природним, вимагає таку кількість громіздких обчислень і перетворень, що без комп’ютера не застосовується.

Реформа сучасної освіти може відбутися лише за умови створення таких комп’ютерних пакетів (електронних підручників, тренажерів, тестерів тощо), наявність яких забезпечить і те ж саме комп’ютерне середовище в спеціалізованій аудиторії на практичних заняттях, у комп’ютерному класі закладу освіти або гуртожитку, обладнаному для самостійної роботи студентів (учнів), а також удома на персональному комп’ютері.

Навчально-методичні вимоги до ЕП

Електронні підручники мають відповідати навчально-методичним, дизайн-ергономічним і технічним вимогам. Дизайн-ергономічні й технічні вимоги до електронних підручників базуються на вимогах до електронних навчальних видань (педагогічних програмних засобів).

Під час створення електронного підручника бажаним є дотримання певних методичних вимог:
1. Науковість змісту підручника.

Зміст матеріалу має доповнювати традиційний підручник, не дублювати матеріал, поданий у друкованих виданнях. Текстовий навчальний матеріал має подаватися з використанням гіпертекстової розмітки. Бажано, щоб електронний підручник містив стислий виклад матеріалу, був поданий із урахуванням профільності навчання. ЕП не має містити інформації, ефектів, які не призначені для досягнення навчальної мети й відволікають увагу студенів/учнів. У ньому мусить бути орієнтовний перелік творчих завдань, учнівських проектів із застосуванням досягнень сучасних інформаційних технологій та апаратних засобів.

2. Структура змісту.

Традиційний та електронний підручники повинні мати несуперечливу структуру. Зміст і структурні елементи в електронному підручнику доцільно подати у вигляді гіперпосилань, а також передбачити використання посилань на глосарій, тлумачний словник або довідник. Список додаткової літератури має містити посилання на електронні ресурси, розміщені в мережі Інтернет та наявні в інших доступних програмних продуктах. Алфавітний покажчик бажано також доповнити списками мультемедійних ілюстрацій. ЕП має надавати можливість розгляду основних теоретичних положень, застосування їх на практиці, виконання завдань в інтерактивній формі; містити різнорівневі завдання, вправи, тести, презентації, шаблони та заготовки до практичних і лабораторних робіт. Після завершення розділу повинні бути запропоновані комплексні завдання чи творчі проекти, орієнтовані на індивідуальне чи групове виконання.

3. Доступність змісту.

В електронному підручнику мають бути передбачені різні за складністю рівні подання матеріалу та різнорівневі завдання для учнів, забезпечуючи можливість упровадження особистісно орієнтованих технологій. ЕП має оптимально, найбільш раціонально застосовувати мультимедійні форми подання матеріалу. Під час виконання завдань необхідно забезпечити інтерактивність і зворотний зв’язок, що сприяє розвитку самостійності.

4. Навчально-методичний апарат підручника.

В електронному підручнику має бути передбачено подання методичних рекомендацій користувачеві. Бажано, щоб електронний підручник містив розвивальні завдання, завдання, що використовують знання й уміння з інших предметів для реалізації міжпредметних зв’язків. Для старших учнів і студентів найбільш доцільним є дослідницькі та проблемні методи – методи проектів, навчання у співробітництві, що передбачають пошук інформації в Інтернеті й використання можливостей електронної пошти та форумів для обміну інформацією між учнями. Різнорівневі завдання, вправи й тести мають забезпечувати автоматизацію самоконтролю зі зворотним зв’язком, а також інтерактивного контролю з відображенням динаміки процесу. ЕП має містити розвинену багаторівневу систему допомоги, також бажано передбачити наявність пошукової системи. ЕП повинен оптимально доповнювати традиційний додатковий ілюстративний матеріал. Анімації та відеофільми мають підключатися в контексті змісту за бажанням учня. Розмір шрифтів поданого тексту має відповідати віковим особливостям. Також бажано передбачити можливість збільшення розміру шрифту для учнів і студентів із послабленим зором.

Електронний підручник має максимально полегшити розуміння та запам’ятовування (причому, активне, а не пасивне) найбільш істотних понять, тверджень і прикладів, залучаючи до процесу навчання інші, ніж звичайний підручник, можливості людського мозку, зокрема слухову й емоційну пам’ять, а також використовуючи комп’ютерні пояснення.

Текстова складова має бути обмежена, адже залишаються звичайний підручник, папір і ручка для поглибленого вивчення вже освоєного на комп’ютері матеріалу.

При створенні ЕП слід дотримуватись певних принципів.

Принцип квантування: розподіл матеріалу на розділи, які складаються з модулів, мінімальних за об’ємом, але замкнутих за змістом.

Принцип повноти: кожен модуль повинен мати такі компоненти:

· теоретичне ядро;

· контрольні запитання з теорії;

· приклади;

· завдання та вправи для самостійного вирішення;

· контрольні запитання з усього модуля з відповідями;

· контрольну роботу;

· контекстну довідку (Help);

· історичний коментар.

Принцип наочності: кожний модуль має складатися з колекції кадрів із мінімумом тексту та візуалізацією, що полегшує розуміння й запам’ятовування нових понять, тверджень і методів. 

Принцип розгалуження: кожний модуль має бути пов’язаний гіпертекстними посиланнями з іншими модулями так, щоб у користувача був вибір переходу до будь-якого іншого модуля. Принцип розгалуження не виключає, а навіть припускає наявність рекомендованих переходів, що реалізовують послідовне вивчення предмета.

Принцип регулювання: студент/учень самостійно управляє зміною кадрів, має можливість викликати на екран будь-яку кількість прикладів (поняття «приклад» має широкий зміст: це і приклади, що ілюструють поняття, які вивчаються, і твердження, і приклади з розв’язання конкретних задач, а також контрприклади), розв’язати необхідну йому кількість завдань із певним рівнем складності, що обирається ним самостійно або визначається викладачем, а також перевірити себе, відповівши на контрольні запитання та виконавши контрольну роботу заданого рівня складності.

Принцип адаптивності: електронний підручник має припускати адаптацію до потреб конкретного користувача в процесі навчання, дозволяти варіювати глибину і складність матеріалу, що вивчається, його прикладну спрямованість залежно від майбутньої спеціальності, генерувати додатковий ілюстративний матеріал стосовно потреб користувача, надавати графічні й геометричні інтерпретації понять, що вивчаються, і отриманих учнем відповідей.

Принцип комп’ютерної підтримки: в будь-який момент роботи учень може отримати комп’ютерну підтримку, що звільняє його від рутинної роботи та дозволяє зосередитися на сутності матеріалу, який вивчається, розглянути більшу кількість прикладів і розв’язати більше задач. Причому, комп’ютер не тільки виконує громіздкі перетворення, різноманітні обчислення і графічні побудови, але й здійснює математичні операції будь-якого рівня складності, якщо вони вже вивчені раніше, а також перевіряє отримані результати на будь-якому етапі, а не лише на рівні відповіді.

Принцип укладання: електронний підручник та інші навчальні пакети мають бути виконані у форматах, що дозволяють компонувати їх в єдині електронні комплекси, розширювати та доповнювати новими розділами і темами, а також формувати електронні бібліотеки з окремих дисциплін (наприклад, для кафедральних комп’ютерних класів) або особисті електронні бібліотеки студента (відповідно до спеціальності та курсу, на якому він навчається), викладача або дослідника.

Основні етапи розробки електронного підручника:

1. Вибір джерел.

2. Укладання договорів із авторами про право на переробку.

3. Розробка змісту й переліку понять (індексу).

4. Переробка текстів у модулі з розділами та створенням Help .

5. Реалізація гіпертексту в електронній формі.

6. Розробка комп’ютерної підтримки.

7. Відбір матеріалу для мультимедійного втілення.

8. Розробка звукового супроводу.

9. Реалізація звукового супроводу.

10. Підготовка матеріалу для візуалізації.

11. Візуалізація матеріалу.

Характеристика етапів розробки електронного підручника

Перший етап розробки ЕП – підбір як джерела, так і друкованих та електронних видань, які:

· якнайповніше відповідають стандартній програмі;

· лаконічні й зручні для створення гіпертекстів;

· містять велику кількість прикладів і завдань;

· створені в зручних форматах (принцип укладання).

Другий етап – укладання договорів.

Третій етап – розробка змісту, тобто проводиться розподіл матеріалу на розділи, що складаються з модулів, мінімальних за об’ємом, але замкнутих за змістом, а також складається перелік понять, які необхідні й достатні для оволодіння предметом (двох- або трирівневий індекс).

Четвертий етап – переробка текстів джерел відповідно до змісту, індексу та структури модулів, виключення текстів, які не увійшли до переліків, і створюються ті, яких немає в джерелах; розробка системи контекстних довідок (Help), визначення зв’язків між модулями й інші гіпертекстні зв’язки.

Таким чином, готується проект гіпертексту для комп’ютерної реалізації.

П’ятий етап – реалізація гіпертексту в електронній формі.

Шостий етап – розробка комп’ютерної підтримки: визначаються, які математичні дії у кожному конкретному випадку доручаються комп’ютеру та в якій формі має бути подана відповідь комп’ютера; проектування й реалізація ІЯ; розробка інструкцій для користувачів щодо застосування інтелектуального ядра ЕП для розв’язання математичних завдань (правила набору математичних виразів і взаємодія з ІЯ).

У результаті створюється працюючий електронний підручник із властивостями, що роблять його необхідним для студентів та учнів, корисним для аудиторних занять і зручним для викладачів та вчителів. 

Інтелектуальне ядро доцільно зробити так, щоб його можна було замінювати на могутніший комп’ютерний пакет типу DERIVE, Reduce, MUPAD, Maple V тощо.

Сьомий етап – зміна способів пояснення окремих понять і тверджень, відбір текстів для заміни мультимедійними матеріалами.

Восьмий етап – розробка текстів звукового супроводу окремих модулів із метою розвантаження екрана від текстової інформації і використання слухової пам’яті студента/учня для полегшення розуміння та запам’ятовування матеріалу, що вивчається.

Дев’ятий етап – запис розроблених текстів звукового супроводу на диктофон і реалізація на комп’ютері.

Десятий етап – розробка сценаріїв візуалізації модулів із метою досягнення найбільшого унаочнення, максимального розвантаження екрана від текстової інформації та використання емоційної пам’яті студента/учня для полегшення розуміння і запам’ятовування матеріалу, що вивчається.

Одинадцятий етап – проведення візуалізації текстів, тобто комп’ютерне втілення розроблених сценаріїв із використанням рисунків, графіків і, можливо, анімації (слід розуміти, що анімація коштує дорого).

На цьому етапі закінчується розробка ЕП та починається його підготовка до застосування. Слід зазначити, що в цей час може відбуватися деяка корекція його змістовного і мультимедійного компонентів.

Змістовний матеріал електронного підручника
Цінність підручника полягає, перш за все, в тематичному змісті. Якщо це підручник, за змістом якого студент, учень повинен здавати залік або іспит (що найімовірніше), то слід порекомендувати, щоб у ньому один і той самий змістовний матеріал був поданий у трьох видах.

1. Виклад у формі тексту, рисунків, таблиць, графіків тощо (тобто як звичайної книжки, хоча тут можуть бути присутні й елементи, не властиві паперовим підручникам, зокрема такі, як анімація, відеовставки, звукові фрагменти, можливість пошуку інформації до частини тексту).

2. Схемокурс – скорочене графічно-текстове подання змісту підручника, що допомагає зрозуміти структуру навчального матеріалу, ідеї, які закладені в ньому; зіставляє окремі фрагменти змісту підручника з якимись графічними образами для сприяння асоціативному запам’ятовуванню.

3. Тестова система самоперевірки (самоконтролю) – зміст навчального матеріалу у вигляді запитань і відповідей, що надається слухачеві спеціальною інтерактивною системою. Тестова система самоперевірки спочатку несе в собі риси змагання (з комп’ютером), ігри і тому може опинитися для учня, студента найцікавішою частиною підручника. Природно, що така тестова система має використовувати яку-небудь базу даних тестів. Оптимальною може бути база даних тестів, створена авторами підручника. Ця ж база даних надалі може бути використана для проведення іспиту або заліку за допомогою екзаменаційної системи.

Таке потрійне подання одного й того ж матеріалу сприяє повторенню матеріалу для його кращого запам’ятовування.

Електронні підручники дають можливість кожному студенту брати активну участь у навчальній соціальній комунікації, індивідуалізувати свій процес навчання, здійснювати самоконтроль, бути не пасивним спостерігачем, а активно одержувати знання й оцінювати свої можливості [22].
Структурні елементи електронного підручника:
· обкладинка;

· титульний екран;

· зміст;

· анотація;

· повний виклад навчального матеріалу (включаючи схеми, таблиці, ілюстрації, графіки);

· стислий виклад навчального матеріалу (можливо, у вигляді схемокурсу);

· за можливістю додаткова література (не тільки список, але й тексти);

· система самоперевірки знань;

· система контролю рубежу;

· функція пошуку текстових фрагментів;

· список авторів;

· словник термінів;

· довідкова система по роботі з елементами підручника;

· система управління роботою з підручником.

Характеристика структурних елементів електронного підручника

Обкладинка – має бути по можливості кольоровою. Для цього слід оформити її за допомогою графічних вставок і фонів. Для виставкових зразків підручника можна оформити обкладинку за допомогою анімації, відеовставок або анотації підручника, що прокручується.

На етикетці електронного носія локального електронного видання вихідні відомості подають відповідно до п. 6.1.1. ДСТУ 7157:2010 щодо електронного видання (крім надзаголовкових даних, відомостей про друковане видання, аналогом якого є електронне, та відомостей українською мовою в іншомовному виданні) [18].

На первинному пакуванні локального електронного видання розміщують:

· надзаголовкові дані (за наявності);

· відомості про автора (авторів) та інших осіб, які брали участь у створенні електронного видання;

· назву;

· підзаголовкові дані;

· вихідні дані;

· випускні дані;

· УДК й авторський знак, ISBN, ISMN, ISSN;

· вид видання за цільовим призначенням;

· бібліографічний опис;

· відомості про друковане видання, аналогом якого є електронне;

· відомості українською мовою в іншомовному виданні;

· знак охорони авторського права.

Титульний екран – містить назву підручника, інформацію про організації (наприклад, Міністерство освіти і науки України), авторські права, дату видання, організацію – розробника підручника, інформацію про авторів.
Згідно з ДСТУ 7157:2010 «Інформація та документація. Видання електронні. Основні види та вихідні відомості», на титульному екрані електронного видання розміщують:

· надзаголовкові дані (за наявності);

· відомості про автора (авторів) та інших осіб, які брали участь у створенні електронного видання;

· назву;

· підзаголовкові дані;

· вихідні дані;

· випускні дані (у мережному виданні);

· ISBN, ISMN, ISSN;

· відомості про друковане видання, аналогом якого є електронне;

· анотацію (у мережному виданні);

· відомості українською мовою в іншомовному виданні [18, р. 5.2.3];

· знак охорони авторського права.

Анотація – може бути розміщена безпосередньо на обкладинці підручника (див. вимоги до друкованого видання підручника).

Зміст – є дуже важливим структурним елементом електронного підручника. З одного боку, він має бути достатньо докладним, щоб забезпечувати оперативний доступ до порівняно невеликих змістовних частин підручника, а з іншого боку, максимально осяжним, тобто знаходитися на одному екрані (перегортання сторінок змісту вважається негативною рисою підручника). Практика показує, що таким вимогам, як правило, задовольняє дворівневий зміст (розділи та підрозділи). У тих випадках, коли найменування розділів і підрозділів не дуже «важкі», на одному екрані можна проглядати найменування приблизно 10 розділів і 100 підрозділів. У разі організації змісту зі змінними списками підрозділів можна вважати, що один екран змісту дозволяє здійснювати доступ до 10 розділів і 100 підрозділів на одному екрані.

Крім того, зміст має забезпечувати доступ до: системи самоперевірки знань; системи контролю рубежу; функції пошуку частини змісту підручника за текстовим фрагментом; словника термінів і визначень; списку додаткової літератури, а також мати елементи управління, що дозволяють:

· переходити до будь-якої частини підручника;

· закінчувати роботу з підручником;

· повертатися до титульного аркуша.

Повний виклад навчального матеріалу. Необхідна умова створення якісного електронного підручника – наявність у ньому повного навчального матеріалу, а саме: тексту, графіків, таблиць, ілюстрацій, анімаційних і відеовставок, звукових фрагментів. На кожній сторінці підручника мають бути подані тільки текст, невеликі графічні елементи, вставлені безпосередньо в текст, стислий зміст поточної сторінки (як варіант, у вигляді блок-схеми), а також елементи управління процесом вивчення матеріалу.

Можливо, було б правильніше розміщувати весь наявний графічний зміст безпосередньо по контексту, але, по-перше, це часто недосяжно (навіть для паперових підручників), по-друге, це значною мірою погіршує формалізацію процедури формування підручника і, отже, зменшує ступінь автоматизації його розробки. Усі великі графічні елементи сторінки повинні з’являтися на екрані за допомогою виклику за гіперпосиланням. При їх появі на екрані вони, по можливості, мають розміщуватися так, щоб не загороджувати ту частину тексту, яка належить до їх опису. Гарне вирішення проблеми – створення можливості переміщати графічні елементи в потрібну частину екрана за допомогою мишки.

При безпосередній роботі з електронним підручником і, зокрема, з системою самоперевірки може з’являтися необхідність оперативно знаходити відповіді на запитання, що цікавлять учнів, студентів. Крім того, наявність в електронному підручнику повного навчального матеріалу може зробити його абсолютно достатнім для процесу навчання. Завдяки гіперпосиланням у тексті на різні терміни і визначення, ілюстрації, таблиці, графіки тощо, такий підручник є набагато зручніший для навчання, ніж паперовий.
Розміщення повного навчального матеріалу в електронному підручнику здатне викликати велику кількість сторінок. Якщо створювати кожну сторінку з індивідуальним оформленням, то ця процедура розробки електронного підручника потребує багато часу. Якщо ж обмежитися простим розміщенням тексту в текстових полях сторінок, то відповідна дія може бути досить просто автоматизована. Крім того, досить легко автоматизувати створення в тексті гіперпосилань. Маленькі ж графічні фрагменти можуть бути поміщені безпосередньо в текст.

Структура сторінки підручника:
· область відображення місцеположення сторінки в змістовній частині підручника (номер сторінки в підручнику або поточному підрозділі, найменування навчальної дисципліни, розділу, підрозділу);

· одне або декілька текстових полів. Бажано, щоб вони не мали лінійок прокрутки, бо це ускладнює процес читання. Текст може містити невеликі графічні вставки (формули, графіки, таблиці тощо), а також гіперпосилання, виділення шрифтом або кольором тощо;

· місце для стислого викладу навчального матеріалу сторінки (краще в графічному вигляді – у вигляді схемокурсу);

· місце для розміщення елементів управління на сторінці (кнопки переходу на попередню або подальшу сторінку, на зміст, кнопка виклику підказки);

· великі ілюстрації та великі таблиці, що належать до тексту сторінки або зберігаються в ресурсах підручника (якщо вони викликаються на екран із різних сторінок підручника), або знаходяться на інших сторінках підручника. Вони відтворюються на екрані через гіперпосилання в тексті або за допомогою спеціальних кнопок на текстовій сторінці.

Стислий виклад навчального матеріалу має достатньо вагомі підстави для існування в електронному підручнику разом із повним навчальним матеріалом. Останнім часом стало модним подавати стислий зміст навчального матеріалу у вигляді так званого схемокурсу, тобто в графічно-текстовому вигляді, а точніше – у вигляді структурних блок-схем.

Така репрезентація дає інший ракурс для розгляду матеріалу, що вивчається. Доцільно на екрані поєднувати виклад повного навчального матеріалу з відповідним його стислим поданням. Природно, що при цьому накладаються досить значні обмеження на розмір блок-схем і, крім того, текстове поле з повним навчальним матеріалом виходить, як правило, з прокруткою. Зате одночасна наявність на екрані і повного, і стислого змісту навчального матеріалу дозволяє як вивчати його поглиблено, так і швидко проглядати вже вивчений матеріал із метою повторення. Більш того, таке розміщення матеріалу на сторінці дозволяє автоматизувати процедури занесення його в підручник.

Додаткова література – може бути присутньою не тільки у вигляді переліку. Бажано мати разом із підручником на лазерному диску також і текст додаткової літератури. Проте, це питання дуже складне, не лише з причини великих об’ємів інформації, але й через проблему дотримання авторських прав. У результаті підручник може виявитися дуже дорогий.

Система самоперевірки знань – їй має приділятися особлива увага. Є міркування, які дозволяють стверджувати, що система самоперевірки підручника має бути всеосяжною (звичайно, у межах його змісту), добре контролювати рівень знань змісту підручника й одночасно бути повчальною.

Ми детально не розглядатимемо технологію створення системи самоперевірки знань, але зазначимо, що вона має надавати студентам і учням усі питання, наявні в базі даних питань підручника, у зручній для розуміння і відповіді формі. Крім того, система самоперевірки має оцінювати якість кожної відповіді, вести облік накопиченого загального результату і облік часу, витраченого учнями, студентами під час відповідей на запитання.
Система контролю навчальних досягнень може займати декілька сторінок підручника.

Ця система контролю приєднана до системи самоперевірки знань, а точніше – до результатів цієї самоперевірки. Якщо той, хто навчається, отримав добрий результат у системі самоперевірки знань за однією з тем, то за допомогою системи контролю він може певним чином зберегти цей результат і подати його викладачеві або інструкторові-методистові (тьютору). Разом із результатом також зберігаються реєстраційні дані того, хто навчається, а також дата отримання результату. В системі контролю збереження результату здійснюється в добре закодованому вигляді, що служить гарантією виконання вимог самоперевірки. Ні той, хто складає тест, ні навіть тьютор не можуть підробити цей результат. Природно, що система контролю має містити засоби розкодування результату для перегляду і перетворення його в звичайний текстовий вигляд. Єдиним способом фальсифікації такого результату є виконання самоперевірки за допомогою сторонніх осіб, обізнаних у навчальному матеріалі. Навіть використання шпаргалок і підручників, як підручний матеріал, не допоможе отримати задовільний результат. Річ у тому, що система самоперевірки обмежує час відповідей. Перевищення лімітів часу розглядається системою самоперевірки як незадовільний результат. А система контролю рубежу настроєна таким чином, що незадовільний результат вона не зберігає.

Функція пошуку текстових фрагментів. Наявність такої функції в підручнику обов’язкова. Принципи її дії та інтерфейс досить добре відомі з безлічі програм. Єдиним додатковим побажанням є те, що вона має допускати введення досить довгого рядка символів або цілого абзацу тексту.

Список авторів. Як правило, він оформляється на окремій сторінці підручника та містить не тільки список авторів змістовної частини підручника, але й список розробників його комп’ютерного варіанта. На цій же сторінці можна розмістити повні реквізити організації – розробника підручника.

Словник термінів. Наявність такого словника дуже бажано. Звичайно, краще дати всі визначення термінів за допомогою гіперпосилань у тексті, проте оформлення будь-якого гіперпосилання пов’язане з тим або іншим виділенням тексту. Тож він може виявитися надзвичайно переобтяжений покликами, оскільки в тексті можуть бути також і смислові виділення, і гіперпосилання на ілюстрації, таблиці, графіки тощо. Читання й осмислення такого тексту буде дуже ускладнено. Тому бажано оформити словник термінів і визначень на окремій сторінці (або серії сторінок). При цьому необхідно забезпечити користувачеві повернення зі словника термінів на ту ж частину тексту, з якого він звернувся до словника.

Для звернення до словника термінів необхідно на кожній сторінці навчального матеріалу розмістити відповідну кнопку.

Довідкова система по роботі з елементами електронного підручника, що управляють. Ця система може бути текстовим полем з описом усіх екранних кнопок і найбільш загальних способів маніпулювання інформацією за допомогою покажчика мишки та клавіатури комп’ютера під час вивчення змісту підручника.

Довідкова система має викликатися практично з будь-якої сторінки підручника, тому її треба подати на всіх сторінках книги кнопкою, що управляє, на екрані. Натискання на кнопку має викликати на екран текстове поле з довідкою. Загальноприйнято, що з екрана це текстове поле забирається або вторинним натиском по кнопці, або натисканням безпосередньо на самому текстовому полі.

Система управління роботою з електронним підручником. Ця система є сукупністю екранних кнопок і текстових полів із текстами пояснень, які забезпечують тому, хто навчається, доступ до всіх частин підручника, а також виконання необхідних дій під час роботи з системою самоконтролю. Основні вимоги до елементів управління – зрозумілість, наявність на екрані потрібних підказок у потрібний момент і, головне, мінімальну (тільки необхідне) кількість елементів управління на кожній сторінці. Слід пам’ятати, що підручником часто можуть користуватися люди, дуже далекі від обчислювальної техніки. Тому система управління роботою з підручником ні в кого не повинна викликати труднощів. Перерахуємо основні елементи управління:

· кнопки переходу зі змісту на початок теми;

· кнопки переходу зі сторінки на сторінку вперед і назад;

· кнопка повернення у зміст;

· кнопка виклику підказки;

· гіперпосилання для виведення на екран ілюстрацій, таблиць, графіків тощо.

Елементи управління підручником, що мають не очевидну і не дуже зрозумілу символіку, мають забезпечуватися спливаючими підказками.

Апаратне та програмне забезпечення розробки електронного підручника. Роль оболонок може виконати пакет Microsoft Office. Пряме програмування необхідне для його зв’язку з будь-якою наявною системою символьної математики, а також для розробки нової системи символьної математики. Для програмування необхідний пакет Delphi. Увесь методичний зміст може бути підготовлений у друкованому вигляді. Для швидкого подання друкованих матеріалів у електронній формі необхідний сканер і пакет Fine Reader. Усе програмне забезпечення має бути ліцензійним.

Апаратне та програмне забезпечення експлуатації електронного підручника. Електронний підручник має розроблятися для його використання на комп’ютерах середнього класу. Необхідно тільки, щоб на комп’ютері були встановлені програми MS Word і Power Point, бажано мати можливість відтворення звукових файлів.

2.3. Навчальний посібник
Навчальний посібник – навчальне видання, що замінює чи доповнює підручник, але на відміну від підручника, він виконує роль допоміжного засобу навчання для кращого засвоєння тієї чи іншої теми навчальної програми, поглиблення знань і вмінь учнів.

Навчальний посібник може мати таку структуру:

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

Заголовки змісту повинні точно повторювати заголовки у тексті, без скорочень. Позначення ступенів рубрикації («частина», «розділ») пишуться в один рядок із відповідними заголовками та відділяються від них крапкою. Всі заголовки в змісті починаються з великої літери без крапки в кінці. 

Передмова – 0,1–0,2 авт.арк. (4000 – 8000 знаків або 2,5-4,5 сторінки):

· роль та значення дисципліни (виду занять) у підготовці фахівця, 

· місце курсу (його частин) серед інших дисциплін, 

· формулювання основних завдань, що стоять перед студентом під час вивчення навчальної дисципліни.

Основний текст – дидактично та методично оброблений і систематизований автором навчальний матеріал. Викладання матеріалу в навчальній книзі має відрізнятися об’єктивністю, науковістю та чіткою логічною послідовністю. Композиція підручника, подання термінів, прийоми введення до тексту нових понять, використання засобів наочності мають бути направлені на те, щоб передати студентові (учню) певну інформацію, навчити його самостійно користуватися книгою, захопити його, викликати інтерес до предмета, що вивчається.

Питання, тести для самоконтролю та контролю засвоєння знань:

· розміщуються наприкінці кожної структурної частини (глави, параграфа);
· сприяють формуванню практичних прийомів і навичок логічного мислення.

Протягом виконання контрольних завдань бажано передбачити використання обчислювальної техніки, аудіовізуальних засобів навчання, забезпечити умови обов’язкового використання нормативної та довідкової літератури.

Обов’язкові та додаткові завдання (для самоперевірки), приклади.

Під час написання навчальних книг необхідно орієнтувати студента (учня) на активну пізнавальну діяльність, самостійну творчу працю та вміння розв’язувати завдання. У посібнику мають бути приклади, питання, завдання, задачі.

Вибір виду ілюстрацій залежить від мети, яку ставить перед собою автор. Можна сформулювати такі загальні рекомендації авторам з ілюстрування навчальних книг:

· ілюстрації мають використовуватися тільки в тих випадках, коли вони розкривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься у книзі. Їхня наявність дозволяє авторам передати більш чітко, точно й образно програмні матеріали, що викладаються;

· ілюстрації мають відповідати ступеню підготовленості студентів. Так, у посібниках для студентів молодших курсів ілюстрації мають відрізнятися більшою образністю, ніж ілюстрації для студентів старших курсів, які можуть вільно читати креслення та складні схеми;

· під час підготовки ілюстрацій слід ураховувати можливості відтворення їх типографією та інші чинники. Ось чому на цьому етапі важливою є спільна робота автора та редактора. Автор повинен чітко уявляти, як виглядатиме майбутнє видання;

· ілюстрації у вигляді схем не повинні повторювати матеріалу основного тексту або містити зайву інформацію, що відволікає читача від засвоєння теми;

· однотипні ілюстрації у посібнику мають бути виконані однією технікою;

· при розміщенні статистичних даних доцільно використовувати графіки та діаграми, які є ефективним засобом передачі інформації між величинами і явищами, що вивчаються;

· доцільно використовувати кольорові ілюстрації, які не тільки збагачують інформацію, а й акцентують увагу читачів на основних ідеях ілюстрованого матеріалу.

Довідково-інформаційні дані для розв’язання завдань (таблиці, схеми тощо).
Апарат для орієнтації в матеріалах книги (покажчики, списки). Покажчики є обов’язковим структурним елементом навчальних посібників. Вони полегшують користування книгою. До предметного покажчика необхідно включати основні терміни і поняття, що зустрічаються у книзі, а до іменного – прізвища й ініціали тих осіб, відомості про яких можна знайти у книзі. Поруч із терміном у предметному покажчику або прізвищем в іменному через кому проставляються номери сторінок, на яких цей термін або прізвище зустрічаються. Терміни у предметному та прізвища в іменному покажчиках пишуться в один стовпчик та розташовуються чітко в алфавітній послідовності. Групу термінів або прізвищ, що починаються з однієї літери, відділяють від наступної групи пробілом.

Список використаних джерел. У навчальних посібниках мають бути наведені джерела, з яких отримано фактичний матеріал, що вказуються у відповідних посиланнях та у бібліографічному списку. У посібниках необхідно використовувати лише дані, допущені до опублікування у відкритому друці. У розділі «Cписок використаних джерел» посібника необхідно вказати основну використану та рекомендовану літературу для поглибленого вивчення курсу. Бібліографічні посилання необхідно давати на останнє видання даного твору або зібрання творів (Додаток В).
Додатки є важливим засобом збагачення змісту навчальної книги. В додатках доцільно подавати різні матеріали, що доповнюють або ілюструють основний текст. Додатки за своїм характером та змістом повинні стосуватися всієї книги в цілому або її окремих частин, а не окремих питань. Не допускається включати додатки, що не мають безпосереднього відношення до теми книги.
2.3.1. Навчально-методичний посібник 

Навчально-методичний посібник – це видання на допомогу вчителеві, викладачеві, яке містить матеріали з методики викладання навчальної дисципліни або проведення інших видів навчально-пізнавального процесу.

За тематикою навчально-методичні посібники можуть поділятися на групи: 

· з методики теоретичного навчання, з методики виробничого навчання;

· з методики виховної роботи, з методики самостійного навчання;

· з навчально-організаційних питань;
· з розвитку навчально-матеріальної бази.

Залежно від мети, завдань, якості й значущості, навчально-методичний посібник може бути різних рівнів:
1 рівень – викладач працює з літературою з метою вивчення і накопичення матеріалу для подальшої зміни змісту викладання, вивчає передовий досвід з проблем теми, що розробляється; 

2 рівень – викладач використовує в роботі елементи вивченого передового досвіду, змінює зміст і технологію навчання. Подає методичну роботу у вигляді циклу лекцій, описів лабораторних і практичних робіт;

3 рівень – викладач створює нову систему, що несе елементи передових підходів, творчості, діалектичного стилю мислення. Результатом цієї роботи може бути дидактична допомога;

4 рівень – викладач створює роботу творчого характеру: розробляє авторську програму і проводить експериментальну діяльність щодо її впровадження, розробляє нову дидактичну допомогу або нові форми й методи навчання;

5 рівень – викладач бере участь у дослідницькій або експериментальній роботі зі створення нових дидактичних і технологічних систем, розробляє навчально-методичний комплекс до електронного підручника.

Формою роботи 4 і 5 рівня може бути розповсюдження свого досвіду роботи. Робота 4 і 5 рівнів може виконуватися як індивідуально, так і творчими групами викладачів – однодумців.

Навчально-методичний посібник розкриває форми, засоби, методи навчання, елементи сучасних педагогічних технологій або самі технології навчання та виховання щодо конкретної теми уроку, теми навчальної програми, викладання курсу в цілому.

Навчально-методичні посібники доцільно складати, якщо:

· матеріал з тем викликає ускладнення під час засвоєння учнями (студентами);

· вивчення тем вимагає залучення матеріалу з регіональним компонентом або такого, що не міститься в підручниках і методичних посібниках;

· з нових тем, уперше внесених до навчальної програми.

Навчально-методичник посібник спрямований на професійно-педагогічне вдосконалення викладача або майстра виробничого навчання, або якості підготовки студентів з навчальних спеціальностей.

Вимоги до матеріалів  навчально-методичного посібника
1. Зміст має чітко відповідати темі та меті, забезпечувати педагогів інформацією про найбільш раціональну організацію освітнього процесу, ефективні методи та методичні прийоми, форми викладу навчального матеріалу, особливості застосування сучасних технічних й інформаційних засобів навчання.

2. Матеріал має бути систематизований, викладений максимально просто та чітко, описувати явища, що вивчаються, і технічні об’єкти, висвітлювати питання, викладені в загальнопедагогічній літературі: не повинні повторювати зміст підручників і навчальних програм.

3. Мова навчально-методичного посібника має бути чіткою, лаконічною, правильною, переконливою. Вживана термінологія має відповідати педагогічному тезаурусу.

4. Рекомендовані методи, методичні прийоми, форми і засоби навчання мають супроводжуватися посиланнями на свій педагогічний досвід.

5. Орієнтувати організацію навчального процесу в напрямі широкого застосування активних форм і методів навчання.

6. Навчально-методичний посібник має враховувати конкретні матеріально-технічні умови здійснення освітньо-виховного процесу.

7. Навчально-методичний посібник має розкривати питання «Як навчати».

8. Має містити конкретні матеріали, які може використовувати педагог у своїй роботі (картки-завдання, плани уроків, інструкції для проведення лабораторних робіт, картки схеми, тести, різнорівневі завдання тощо).

Навчально-методичний посібник може бути підготовлений до:
· серії занять;

· розділу або частини програми;

· приватної (авторської) методики викладання предмета;

· загальної методики викладання предметів;

· нових форм, методів або засобів навчання і виховання.
Загальна структура навчально-методичного посібника:

1. Титульний аркуш.

2. Зворот титульного аркуша.

3. Зміст.

4. Передмова.

5. Основна частина.

6. Післямова.

7. Література.

8. Додатки (на розсуд викладача).

Передмова до навчально-методичного посібника може бути розгорнутою або не дуже. Все залежить від глибини вивчення й аналізу автором проблемної або актуальної теми методичної розробки.

У передмові (1-2 сторінки) розкривається актуальність роботи, тобто автор відповідає на запитання, чому вибрано цю тему та про її місце в змісті освіти. 

Спочатку необхідно пояснити, якій темі присвячено роботу, яке місце ця тема посідає у предметі, курсі чи практиці, наскільки вона сьогодні актуальна та в чому її специфіка.

Слід зупинитися на огляді літератури з питання, що аналізується, використовуючи цитати відомих фахівців. Вони мають довести важливість поставленої проблеми. Під час аналізу літератури необхідно звернути увагу на недостатнє висвітлення або розробленість теми. У методичній та науковій літературі, можливо, вона розглядається з інших позицій, в іншому аспекті, на іншому матеріалі, враховує іншу вікову групу учнів.

Вступна частина вимагає вивчення спеціальної літератури, вміння співставляти точки зору, підходи, класифікувати та систематизувати прийоми і методи, робити обґрунтовані висновки. У нагоді може стати й авторська методична бібліотечка – конспекти, тези, реферати, доповіді, словнички, добірки цитат тощо.

Після аналізу літератури можна виділити одну або кілька робіт, які найближче підійшли, якщо не до вирішення проблеми, то хоча б до порушення її. Саме точність формулювання питання інколи буває важчим, за його вирішення. Не зайвим буде сказати щодо особистого внеску у вирішення порушеної проблеми автора методичної роботи, щодо бази апробації результатів – де, коли, ким вони були обговорені.

Наприкінці передмови слід зазначити, з яких розділів складається авторська робота, вказати, чи є, крім основних розділів, додатки у вигляді схем, таблиць тощо.

В основній частині навчально-методичного посібника розкривається основний зміст матеріалів, послідовно викладається методика вирішення проблеми, яка заявлена в темі. Вона може поділятися на окремі підрозділи або мати цілісну будову. Тема рукопису визначає специфічність її форми. Важливо слідкувати за послідовністю викладу, доречністю ілюстрацій, наочних посібників, цитат і технічних засобів навчання, завдяки яким отримано позитивні результати.

Усі терміни, позначення, специфічні вирази, професійна фразеологія мають бути поясненими, аби уникнути довільного тлумачення. Вибравши певний стиль мови, слід дотримуватись його до кінця. Він може бути розмовний, науковий, художній, публіцистичний. Головне – він має гармоніювати з темою та змістом роботи, ураховувати рівень сприйняття тих, для кого написано методичну розробку.

У навчально-методичному посібнику слід дати опис застосування якогось методу чи прийому, засобу навчання, він має бути аргументований (обґрунтований). Автор має переконати читача в можливості застосування в даному випадку певного методу, засобу, довести його переваги. Після цього слід дати опис того, як саме це зробити:

· які поставити перед студентами (учнями) запитання;

· як підвести студентів (учнів) до необхідного висновку;

· як і який зробити висновок тощо.

Дуже важливо, щоб у навчально-методичному посібнику знайшло своє місце питання щодо необхідності зв’язку навчання з практикою, з життям.

Бажано, щоб у навчально-методичному посібнику був уміщений розгорнутий план заняття, уроку, він може бути як на початку розробки, так і в кінці. 

Наприклад, основна частина навчально-методичного посібника з теми програми може складатися з таких розділів:
· характеристика теми;

· планування вивчення теми;

· рекомендації з організації та методики вивчення теми.

Під час планування навчальної теми необхідно:
1) продумати методику викладання теми;
2) підібрати приклади, ілюстрації, визначитися з проведенням лабораторно-практичних занять, контрольних робіт, екскурсій тощо;
3) виділити основні питання, які учні повинні міцно засвоїти;
4) проаналізувати виховні можливості навчального матеріалу і методики, яка пропонується.
У характеристиці теми вказуються:

· освітні цілі та завдання теми;

· планування теми та кількість годин, що відводиться на її вивчення;

· знання й уміння, які студенти/учні повинні здобути або вдосконалити;

· місце та роль теми в курсі;

· дається дидактичний аналіз змісту матеріалу;

· виділяються рівні вивчення і засвоєння навчального матеріалу;

· можливий порівняльний аналіз якості навчання запропонованої методики, поданої в навчально-методичному посібнику, з тією методикою, яка застосовувалася педагогом раніше.

В основній частині можна виділити такі розділи:

1. Методичне обґрунтування теми.

2. Методичні рекомендації щодо проведення заняття.

3. План заняття з технологічною картою (Додаток).

4. Дидактичний матеріал (можна не виділяти у вигляді додатків).

5. Список використаних джерел, що рекомендується студентам і викладачам.
Висновки до навчально-методичного посібника мають бути стислими        (1-2 сторінки), у них підбиваються підсумки з тих проблемних питань, які ставилися педагогом, приступаючи до складання методичної розробки. Не претендуючи на вичерпність розглянутих питань, необхідно зупинитися на досягненнях: завдяки запропонованій методиці вдалося розвинути, виховати, закріпити тощо. Особливу увагу слід приділити позитивному впливу на подальший розвиток особистості студентів/учнів, їх здібностей, на вміння самостійно й творчо використовувати здобуті знання та навички.

Наприкінці можуть бути примітки з роз’ясненням, яку літературу слід прочитати з окремих питань, зазначених у роботі. Обов’язковою є бібліографія – це список літератури, в якому подаються відомості щодо використаних джерел.

Методичні рекомендації до написання тексту навчально-методичного посібника. Перш ніж приступити до запису тексту, необхідно розробити коло питань та межі їх розкриття, сформулювати назву, продумати, для кого цей методичний матеріал може бути цікавий. Від цього залежатиме її масштаб, форма та мова викладу. Слід зауважити, що поділ матеріалів на розділи з конкретною їх послідовністю є досить умовний. Так, аналіз, оцінка та висновки можуть бути викладеними після кожного, окремо розглянутого питання.

1. Тема має бути актуальною, відомою педагогові, з теми у педагога має бути накопичений певний досвід.

2. Приступаючи до роботи зі складання навчально-методичного посібника, необхідно чітко визначити його мету. Наприклад, мета може бути такою: визначення форм і методів вивчення змісту теми; розкриття досвіду проведення занять, уроків з вивчення тієї чи іншої теми навчальної програми; опис видів діяльності педагога, студента, учня, вихованця; опис методики використання сучасних технічних й інформаційних засобів навчання; здійснення зв’язку теорії з практикою на заняттях, уроках; використання сучасних педагогічних технологій або їх елементів тощо.

3. Уважно вивчити літературу, позитивний педагогічний досвід.
4. Скласти план і визначити структуру навчально-методичного посібника.

5. Визначити напрями майбутньої роботи.

Наводимо зразок оформлення титулної і зворотної сторінок навчально-методичного посібника.
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Авторами зібрано та проаналізовано матеріал, накопичений у вітчизняній і зарубіжній літературі, а також представлено результати власних досліджень. Репрезентована інформація адаптаптована для студентів і викладачів педагогічних ВНЗ.
У навчально-методичному посібнику систематизовано доступні й інформативні методи дослідження, які використовуються для визначення фізичного розвитку, фізичної та психологічної підготовленості, функціонального стану серцево-судинної, дихальної, нервової систем, мотивації до занять фізичною культурою та спортом дітей і молоді, методи оцінки певних показників (стандарти, індекси тощо), спрямовані на контроль ефективності системи фізичного виховання людини.
Посібник призначений для студентів, магістратів, аспірантів і викладачів вищих навчальних закладів, а також для тих, кого цікавлять питання педагогічного експерименту.
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2.3.2. Навчальний наочний посібник
Навчальний наочний посібник – основним змістом має зображення, що унаочнюють предмет навчальної дисципліни [17].
Характеризується систематизованим викладом дисципліни (її розділу, частини), відповідає навчальній програмі й офіційно затверджене як таке, що містить матеріали на допомогу викладання, навчання, виховання.

Приклади навчально-наочних посібників:

· навчально-наочний посібник для учнів початкової школи (у картинках);
· творча майстерня вчителя: навчально-наочний посібник з природознавства;
· навчально-наочний посібник для дошкільнят 4-6 років;
· образотворче мистецтво: навчально-наочний посібник;
· навчально-наочний посібник «Декоративне малювання за мотивами українських народних промислів в освітньому процесі дошкільного навчального закладу».
Зразок оформлення титульної та зворотної сторінок, 
 сторінки ілюстативного матеріалу
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Ілюстративні приклади традиційного українського посуду
Булька з ручками

Ідеальна кераміка для приготування страв у духовці чи печі, «з жару» можна подавати прямо до столу.
Банячок
Традиційний глиняний посуд для страв української кухні.
Миска
У такій глиняній посудині будь-яка страва смакуватиме по-особливому
2.3.3. Хрестоматія

Хрестоматія – навчальний посібник, що  містить літературно-художні, історичні, музичні й інші твори чи уривки з них, які є предметом вивчення [17].

До складу хрестоматії можуть вміщуватися систематизовані найважливіші, найяскравіші доробки з певної науки, твори або уривки з них відомих просвітителів, громадських діячів, видатних людей, новаторів минулого та сучасності. Бажаним є подання матеріалу за тематичним принципом. Наведені тексти мають забезпечити можливість читачеві сформувати цілісне й глибоке уявлення про розвиток певної галузі науки.

2.3.4. Практикум
Практикум – навчальний посібник, що містить сукупність практичних завдань і вправ із певної навчальної дисиципліни, які сприяють засвоюванню набутих знань, умінь і навичок [17].
До практикумів належать збірники задач і вправ, тестові завдання, збірники текстів диктантів і переказів, інструкції до лабораторних і практичних робіт тощо.

Практикум із конкретної дисципліни містить перелік, опис та інструкції практичних занять і лаборатроних робіт, завдання та вправи до них, опорні схеми, таблиці, систематизовані завдання для організації та проведення ділових ігор, тренінгів, самоконтролю рівня засвоєння знань тощо. Такий посібник за змістом має відповідати програмі навчальної дисципліни.

Лабораторний практикум – навчальне видання, що містить опис лабораторних робіт, завдання та методичні рекомендації з їх виконання в обсязі певного курсу (або його розділу). Лабораторний практикум також може містити й теоретичну частину. 
Збірник задач (вправ) – навчальне видання, що містить задачі (вправи) і відповіді до них в обсязі певного курсу (або його розділу).

2.3.5. Робочий зошит із друкованою основою (РЗДО)
Робочий зошит із друкованою основою (РЗДО) – навчальний посібник, що містить особливий дидактичний матеріал і сприяє самостійній роботі студента (учня) під час вивчення навчальної дисципліни (навчального предмета).

Посібник забезпечує реалізацію особистісно орієнтованого та компетентнісного підходів до студентів (школярів), формування навчально-пізнавальних і загальноінтелектуальних умінь.

У зошиті подається система запитань і завдань, ілюстрацій до предметного змісту навчального матеріалу з метою організації самостійної роботи, що допомогає створити умови для самоконтролю, самоаналізу й самокорекції навчальних досягнень (рефлексії) за допомогою РЗДО, підвищенню якості знань, пізнавальної активності та інтересу.

Завдання РЗДО може використовуватися під час засвоєння, повторення, узагальнення, контролю навчальних досягнень з теми, дає можливість забезпечити засвоєння змісту матеріалу як на репродуктивному, конструктивному, так і на творчому рівнях.
На нашу думку, можна виділити декілька типів робочих зошитів.
1. Зошити, укладені за структурою і змістом чинного підручника. Вони припускають паралельну самостійну або за допомогою вчителя роботу студента/учня зі змістом підручника. Перевага робочих зошитів такого типу в тому, що викладач/учитель, який працює за державною програмою, не перебудувавши докорінно зміст навчального матеріалу, може розширити його, подати учнями контекст підручника, що допомагає  більш усвідомленому засвоєнню матеріалу та появі інтересу до предмета.

2. Робочі зошити можуть бути присвячені окремим аспектам або темам курсу і, таким чином, забезпечувати навчання як за стандартними, так і за альтернативними програмами. У цьому сенсі поле діяльності авторів робочих зошитів достатньо велике – зошити для профільованих класів, для коректувальних класів, зошити, що припускають прискорене проходження курсу тощо.

3. Зошити можуть бути «симбіозом» підручника та робочих матеріалів до нього, що вимагає від авторів і від викладача/вчителя абсолютно іншого підходу до побудови як змісту навчального матеріалу, так і від процесу навчання. У цьому випадку йдеться про абсолютно новий варіант навчального посібника, поява якого в ЗВО/ЗЗСО поки що далека, хоча й бажана перспктива.

Робочі зошити деякою мірою допомагають заповнити наявні недоліки підручників і навчальних посібників. У них може і повинна підніматися проблематика методологічного характеру, ставитися запитання, що вимагають осмислення історичного шляху науки, її розвитку в певному соціокультурному контексті. Такий підхід до освіти орієнтує викладача/вчителя на навчання студентів/учнів методам наукового пізнання: постановці проблем, висуненню гіпотез, плануванню спостережень і експериментів, інтерпретації отриманих даних, пошуку суперечностей у них, побудові суб’єктивних нових теорій.

Значна частина питань і завдань РЗДО повинна вимагати від студентів (учнів) застосування логічних умінь – аналізу, синтезу, доказу, пізнання об'єкта, побудови ланцюга думок тощо.

Частка таких запитань має бути ретельно підібраною, щоб не перенавантажувати пам’ять і уникати витрати зайвих зусиль студента/учня на багаточисленні повторення однотипних знань і вмінь, тим більше, що запитання творчого характеру забезпечують і активне запам’ятовування, і засвоєння знань. Якщо робочий зошит супроводжує чинний підручник, то запитання та завдання мають бути орієнтовані на глибший зміст матеріалу підручника, а не дублювати його завдання. 

На сьогодні виникає необхідність створення такого робочого зошита, який би повною мірою відповідав сучасним науковим, педагогічним, дидактичним і методичним вимогам. 

Орієнтовна структура робочих зошитів:

1. Анотація.

2. Передмова, що пояснює звернення до студентів/учнів.

3. Інформаційно-теоретичний блок.

4. Система запитань і завдань, побудованих відповідно до структури і логіки матеріалу, що вивчається. Між завданнями (як усередині однієї теми, так і завданнями до всієї частини курсу) має бути певна підрядність, що стосується як власне змісту матеріалу, так і надпредметних умінь. Завдання автора – вести учня від теми до теми, від вирішення простих проблем до складніших завдань.

5. Система ілюстрацій, яка є робочою, тобто навчальною.

6. Контрольні запитання – у кінці кожної теми, що дозволяють контролювати, систематизувати знання студентів/учнів. Може бути запропонована і система контрольних запитань, що вимагає актуалізації знань за всіма розділами вивченого матеріалу, завдання для тематичного оцінювання.

Застосування робочих зошитів у освітньому процесі дозволяє скоротити час, відведений на виконання завдань, підвищити самостійність і пізнавальну активність учнів і студентів. Робочі зошити можна використовувати для індивідуалізації та диференціації навчання. Із цією метою розробляються три-чотири варіанти завдань різних рівнів складності: репродуктивного – за добровільним вибором студентів/учнів найбільш доступного варіанта, продуктивного – з невеликими методичними рекомендаціями, і творчого – з відповідною диференціацією оцінок.

Зазначаючи роль робочих зошитів у процесі навчання, не можна не відзначити: робочі зошити істотно полегшують професійну та творчу діяльність викладача й учителя.
Залежно від типу РЗДО матеріали можуть подаватися за блоками:

1. Основний блок (стисло подається теоретичний матеріал, наприклад, у вигляді таблиці, схеми, рисунків з підписами).

2. Блок самостійної роботи.

3. Висновки до теми.

4. Перевірний блок.

5. Блок домашніх завдань.

6. Оцінний блок і рекомендації викладача.

Рекомендації щодо складання РЗДО:

· подати всі компоненти змісту освіти: знання, репродуктивні та творчі способи діяльності, емоційно-ціннісний досвід;
· визначити для студентів/учнів, який зміст навчального матеріалу теми або курсу має бути засвоєний; які наукові проблеми мають бути засвоєні або розв’язані; які наочні і надпредметні (організаційні, інтелектуальні, практичні) уміння мають бути сформовані в межах кожної теми і всього курсу, зокрема за допомогою робочого зошита тощо;

· надавати можливість робити записи, підкреслювання, рисунки, до яких можуть ставитися питання, що вимагають пояснення. Рисунок можна доповнити або запропонувати свій варіант. Там, де це можливо і виправдано, має сенс запропонувати пояснити або побудувати графіки, накреслити або доповнити схеми, користуватися спеціально відведеними сторінками як чернетками тощо;

· ураховувати, що в зошиті мають бути відображені певні знання, наочні та надпредметні уміння:

1) знання основних понять, основних концепцій, теорій, проблем, фактів, необхідних для інтерпретації наукових теорій, конкретизації теоретичних положень, пояснення явищ і процесів;
2) репродуктивні вміння, що дозволяють спостерігати й описувати об’єкти; визначати та систематизувати їх відповідно до прийнятої таксономії, застосовувати теоретичні знання в лабораторних умовах або на практиці; давати опис і визначати характер взаємин і взаємозв’язків; уміти відтворювати власними словами текст із незначною перебудовою матеріалу; робити ілюстрації до тексту, проводити спостереження за зразком; вирішувати задачі певного типу; аналізувати і складати графіки, таблиці, схеми; конспектувати, реферувати, систематизувати виписки з текстів; виділяти головне в тексті, робити висновки, користуватися словниками, довідниками, енциклопедіями тощо;
3) творчі вміння, які дозволяють бачити структуру об’єктів, що вивчаються, ставити проблеми і висувати гіпотези на основі спостережень або вивчення теоретичного матеріалу; планувати експерименти щодо перевірки і підтвердження гіпотез; висловлювати, аргументувати, оцінювати факти, теорії, експерименти; зіставляти, порівнювати, виявляти суперечності у фактах і теоріях та намагатися їх вирішувати; вільно оперувати біологічними і загальнонауковими поняттями в межах матеріалу, що вивчається; самостійно здійснювати перенесення знань і способів діяльності в нових, нестандартних ситуаціях; самостійно складати запитання і завдання, що вимагають застосування не тільки репродуктивних, але й творчих способів діяльності; зводити свої знання до системи, встановлюючи взаємозв'язки між окремими блоками знань.

Композиційна побудова робочого зошита залежить від задуму автора, від характеру і змісту навчального матеріалу, його обсягу, характеру питань і завдань. Проте, в будь-якому випадку, мають бути передбачені: достатнє місце для письмових відповідей студентів (учнів), можливість виправлень допущених помилок, неточностей тощо.

2.3.6. Нотні видання
Нотні видання – це вид видання, значну частину обсягу якого займає нотний запис музичного твору, головним знаковим матеріалом якого є нотні знаки. Нотне видання призначене для виконання чи вивчення музичних творів [27].
За функціональним призначенням всі нотні видання поділяються на три види: наукові, навчальні, концертні.

Наукові нотні видання призначенні для науково-дослідницької роботи, однак широко використовуються і для виконання спеціалістами і студентами вищих навчальних закладів. Їх виданню передає велика текстологічна праця: твори, що входять у збірник, перевіряється з автографами, попередніми виданнями для погашення можливих неточностей, відновлення оригінального тексту, з максимальною точністю. У науковому виданні наводяться фрагменти варіантів, що відображають процес роботи автора над твором. Видавництво забезпечується науковим апаратом: коментарями, списками, вказівками. 
Групу навчальних нотних видань складають видання шкіл гри на різних музичних інструментах, диктантів, вправ, етюдів, гамм, самовчителів.

Усі видання музичних творів, написані для виконання перед аудиторією, належать до концертних. Вони не мають коментарів, не містять наукового апарату. Згідно з читацькою адресою або практичним використанням, усі нотні видання поділяються на такі групи: для тих хто навчається у музичних навчальних закладах, для спеціалістів, для любителів.

За характером виконання музичні твори поділяються на видання сценічних, інструментальних, вокально-хорових творів, а також змішані видання.

Групу сценічних творів становлять видання тих музичних творів, які призначенні для виконання в театрі. Вони є синтетичним жанром мистецтва, що об’єднує драму, музику, танець. Цей жанр включає в себе опери і музичні драми: оперети, музичні комедії, мюзикли, балети. Твори інструментальної музики складають три великих групи нотних видань:

· видання творів для оркестру; у жанровому відношенні ці видання представлені симфонічними картинами, п’єсами-мініатюрами;

· видання камерних творів. До них відносять сонати, твори для ансамблів, які в свою чергу поділяються на ансамблі та п’єси для ансамблів;

· видання творів для окремих інструментів: фортепіано, народних інструментів та інструментів симфонічного оркестру; вони можуть бути написані в жанрі фантазій, варіацій, поліфонічних п’єс, п’єс-мініатюр, танців, маршів, етюдів.

Групу видань вокально-хорових творів складають такі різновиди: видання вокально-симфонічних творів – кантат, ораторій; видання творів для хору або голосу, що поділяються на народні, професійні, авторські, камерні, вокальні твори, естрадні та масові пісні.

Змішані видання містять музичні твори різних жанрів і різні за характером виконання.

За своєю структурою нотні видання поділяються на моновидання і збірники.

Частина найзначніших творів одного автора, відібраних за спеціальним принципом, об’єднується у вибрані твори. Всі твори одного автора або їх значна частина об’єднується переважно у збірники творів, де вони розміщуються за жанрами, а в середині жанрів – у хронологічному порядку за датами їх написання.

До внутрішніх елементів нотних видань, що передають їх зміст, належать: нотний текст, відомості перед нотним текстом, науково-допоміжний апарат, заголовок, видавнича анотація. До зовнішніх елементів нотного видання відносяться: книжковий блок, титульний листок, обгортка (інколи палітурка), контртитул, авантитул, шмуцтитул, суперобгортка, вихідні дані, тираж, ціна.

До основних реквізитів нотних видань відносять: інформацію про автора й інших осіб, які брали участь у створені видання; заголовок видання; надзаголовочні, підзаголовочні й вихідні дані; анотація на нотне видання; комплексний книготорговий індекс-шрифт; знак охорони авторського права; випускні дані.

2.3.7. Дидактичні матеріали для самостійної роботи
Дидактичні матеріали для самостійної роботи – особливий тип навчального посібника, що містить набори карток з текстом, завданнями, цифрами або малюнками, тестові завдання, завдання з формування навичок й умінь порівнювати, аналізувати, доводити, встановлювати причинно-наслідкові зв’язки, узагальнювати, завдання різного рівня складності: репродуктивного, реконструктивного, творчого; завдання з проблемними питаннями; завдання на розвиток уяви і творчості, експериментальні завдання тощо, які пропонуються для виконання самостійної роботи під час заняття, у позааудиторний час, у період проходження педагогічної практики.


РОЗДІЛ 3. ВИРОБНИЧО-ПРАКТИЧНЕ ВИДАННЯ 
3.1. Методичний посібник
Методични посібник – виробничо-практичне видання, основним змістом якого є методика виконання будь-якого виду практичної діяльності. Методичний посібник допомагає вихователеві, вчителеві, викладачеві під час підготовки та проведення різних видів занять (лабораторних, практичних, семінарських), студентських практик.
Загальна структура методичного посібника:
1. Титульний аркуш і зворот титульного аркуша.
2. Передмова.

3. Основна частина.

4. Післямова.
5. Література.

6. Додатки (на розсуд укладача)

7. Зміст.

3.2. Методичні рекомендації
Методичні рекомендації і настанови мають багато спільного як за змістом, так і за формою. Вони відіграють важливе значення для методики викладання навчальної дисципліни, вивчення курсу, виконання практичних, лабораторних, контрольних, розрахункових, курсових і дипломних робіт, практичної підготовки, організації самостійної роботи студентів тощо.
У методичні рекомендації і настанови потрібно включати вимоги до змісту, оформлення і захисту результатів різних видів навчальної діяльності студента (лабораторних, контрольних, розрахункових, курсових і дипломних проектів (робіт) тощо). Особливу групу складають методичні вказівки з організації самостійної роботи студентів, підготовка яких здійснюється для кожної навчальної дисципліни.

Методичні рекомендації призначаються для викладачів, учителів, слухачів курсів, аспірантів, магістрантів.
Методичні рекомендації – видання, в якому викладається методика навчальної роботи та пояснюється характер дій під час виконання різних видів навчально-пізнавальної діяльності, а також є формою узагальнення та поширення передового педагогічного досвіду. Вони містять комплекс стислих і чітко сформульованих речень із упровадження в практику активних методів і прийомів навчання та виховання, які розробляються на основі вивчення й узагальнення передового досвіду та результатів педагогічних досліджень. 
Методичні рекомендації повинні подавати обґрунтування всьому запропонованому та викладатися в такій послідовності: 

· що дати, пояснити, показати тощо;

· як дати, пояснити, показати тощо;

· чому дати саме це, саме так, а не інакше. 
Приклади методичних рекомендацій, що можуть складатися викладачами:

· методичні рекомендації з питань організації диференційованого контролю;
· методичні рекомендації з питань використання завдань робочого зошита з друкованою основою (РЗДО);
· методичні рекомендації з питань організації парної та групової роботи студентів на етапі виявлення рівня їх навчальних досягнень;
· методичні рекомендації з питань розвитку критичного мислення у студентів під час вивчення різних дисциплін.
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3.3. Практичний посібник

Практичний посібник – виробничо-практичне видання, що містить опис технології практичної діяльності, призначене для оволодіння якой-небудь професією, знаннями, навичками та підвищування фахової кваліфікації й мастерності. 
Характеризується систематизованим викладом відомостей, необхідних при роботі для спеціаліста певної професії, забезпечує процес практичної діяльності.
Призначене для підвищення кваліфікації, вдосконалення професійної діяльності. Це завдання виконується, в основному, трьома шляхами: 1) поширенням передового досвіду; 2) інформуванням про наукові досягнення, що мають прикладне значення, 3) описом раціональних прийомів праці. 
Складається з коротких, чітких розділів, що дають практичні поради з певного практичного питання. Практичний посібник є основним видом посібників для фахівців.

Довідковий апарат практичного посібнника складається з короткої передмови, змісту, допоміжних покажчиків (предметного), списку джерел, ілюструються таблицями, схемами, кресленнями.
До практичних посібників належить самовчитель. Це видання розраховане на самостійне вивчення будь-якої дисципліни, самостійне придбання певних професійних навичок і майстерності; дозволяє оволодіти професійною діяльністю без керівництва наставника («Самовчитель з малювання», «Самовчитель гри на фортеп’яно», «Самовчитель з програмування», «Самовчитель з гірських лиж».
3.4. Методичні настанови
Методичні настанови – методична керівна настанова або методична порада з виконання завдання щодо мети роботи студента, як правило, призначена для студентів.
Вимоги до методичних настанов
У методичних настановах навчальний матеріал має бути систематизований, ретельно відібраний і адаптований до спеціальності, розкривати зв’язок теоретичних положень з практикою майбутнього фахівця.

Послідовність подання матеріалу має відповідати основним положенням класичної дидактики: від простого до складного, від легкого до важкого, від відомого до невідомого, від близького до далекого, від конкретного до абстрактного, від окремого до загального тощо. Інформаційний матеріал методичних настанов має чітку організацію та логічні акценти. Такий підхід до подання навчально-методичного матеріалу дасть можливість результативно навчити студентів виявляти причинно-наслідкові зв’язки, аналізувати й узагальнювати інформацію, перетворюючи її на знання та вміння.

Для раціональної організації діяльності студентів у методичних настановах до кожної теми, що вивчається, наводяться (на розсуд укладача, відповідно до мети і змісту вказівок):

· посилання на сучасну літературу, де більш широко і докладно висвітлено найбільш важливі питання;
· зміст роботи та перелік основних знань, умінь і навичок,
· методичні поради до самостійної підготовки з теми;
· навчальні завдання, відповіді, які необхідно виконати під час вивчення матеріалу;
· окремий блок завдань для перевірки засвоєння матеріалу;
· завдання для підготовки до колоквіуму;
· приклад завдання на колоквіумі з теми;
· розв’язання цього завдання та докладне пояснення (наведено у додатках).
Викладання тексту методичних настанов здійснюється за допомогою таких словосполучень:

«Студентам слід керуватись наступним...»;
«Виходячи з того, що...»;
«Проводити лінію на те, щоб...»;
«Домагатися засвоєння того, щоб...»;
«Наполягати на виконанні завдання тому, щоб...»;
«Заперечувати тому, щоб...»;
«Категорично наполягати на тому, щоб...»;
«Прагнути того, щоб...»;
«Протидіяти тому, щоб...»;
«Вживати рекомендації з метою...»;
«Слід звернути увагу на …» тощо.

Структура методичних настанов складається з таких складових:

· заголовку (у заголовку зазначається тема);

· вступної частини (передмова);

· основної частини;

· додатків (у разі потреби);

· узгоджувального та затверджувального підписів (узгоджувальний підпис ставиться в лівому куті над заголовком, у правому куті – затверджувальний підпис).

Рекомендації з підготовки методичних (інструктивно-методичних) настанов.
Методичні настанови подаються разом із супровідними матеріалами, необхідними для їх розгляду.

Методичні настанови розробляються з урахуванням таких принципів: 
· змістовна наповнюваність;

· лаконічність;

· послідовність виконання;

· точність і чіткість викладання;

· відсутність внутрішніх суперечностей;

· нормативність мовних засобів офіційно-ділового, наукового стилів.

Приклади методичних настанов, які можуть складатися викладачами: 

· методичні настанови з дидактичним забезпеченням до проведення семінарських, практичних занять за темою «Оболонки Землі» з дисципліни «Основи природознавства»;
· методичні настанови до виконання самостійних та індивідуальних завдань з дисципліни «Гігієна»;
· методичні настанови до вивчення усних розмовних тем з французької мови для студентів;
· методичні настанови до проведення педагогічної практики;
· методичні настанови до курсової (дипломної) роботи.
Таким чином, розглянуті навчальні видання, видання що допомагають закріпити навчальний матеріал на прикладах і задачах, які сприяють засвоєнню теоретичного курсу, та різні види виробничо-практичних видань разом складають навчально-методичний комплекс дисципліни (НМК).


РОЗДІЛ 4. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ КОМПЛЕКС 
ІЗ ДИСЦИПЛІНИ 

Навчально-методичний комплекс – це система дидактичних засобів навчання з конкретної дисципліни, метою якої є повна реалізація освітніх і виховних завдань, сформульованих навчальною програмою дисципліни. При підготовці таких комплексів слід ураховувати зв’язки між основними видами навчальних видань (програмно-методичні видання, навчально-методичні видання, навчальні видання, допоміжні видання).
НМК є інтелектуальною власністю автора або авторського колективу та майновою власністю ЗВО, де працює автор.

Навчально-методичний комплекс з дисципліни містить: 
· титульний аркуш;

· анотацію програми;

· програму навчальної дисципліни (форма № Н 3.03), 

· робочу програму навчальної дисципліни (форма № Н 3.04), затверджену завідувачем кафедри;

· підручник, навчальний посібник або конспект лекцій;

· програму практичної підготовки;

· методичні матеріали до семінарських, практичних і лабораторних занять, що містять такі обов’язкові елементи: 

семінарське заняття – тема, мета, професійна спрямованість, план, опорні поняття, рекомендована література (базова та допоміжна), інформаційні ресурси (за наявності), поточні контрольні запитання/завдання;

практичне заняття – тема, мета, професійна спрямованість, план, опорні поняття, рекомендована література (базова та допоміжна), інформаційні ресурси (за наявності), завдання для виконання, поточні контрольні запитання / завдання; 

лабораторна робота – тема, мета, професійна спрямованість, план, інструкція до виконання, рекомендована література (базова та допоміжна), інформаційні ресурси (за наявності), поточні контрольні запитання/завдання; 

· методичні рекомендації щодо організації самостійної та індивідуальної роботи студентів (пояснювальна записка, перелік питань і тем для самостійного опрацювання та індивідуального виконання, понятійний апарат теми, перелік видів роботи з рекомендаціями щодо їх проведення, література для самостійного опрацювання тем); 

· критерії оцінювання успішності студентів;

· пакет завдань для поточного, модульного та підсумкового контролю знань з дисципліни:

модульний контроль – аудиторні та позааудиторні модульні контрольні роботи, що можуть містити теоретичні питання, тестові та творчі завдання, розроблені з можливістю виконання окремого варіанта кожним студентом академічної групи;

підсумковий контроль – питання та завдання до заліку або екзамену.

· список джерел з дисципліни (монографії, підручники, посібники тощо).

НМК необхідно розробляти на високому науково-методичному рівні, у доступній формі, з розміщенням необхідного довідково-інформаційного матеріалу. Викладення матеріалу НМК має вирізнятися об’єктивністю, науковістю та чіткою логічною послідовністю.


РОЗДІЛ 5. РЕЦЕНЗІЯ НА НАВЧАЛЬНІ

ТА НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ ВИДАННЯ
Обов’язковою умовою до навчального видання є рецензування рукопису. Рецензія (від лат. recеnsіо – розгляд) відзив на наукову, навчально-методичну роботу або на літературно-художній твір перед їх публікацією, захистом, вона може бути внутрішньою та зовнішньою. 

Вимоги до складання рецензій

Слід пам’ятати, що авторський оригінал книги, брошури чи будь-якого твору навчальної та навчально-методичної літератури може бути виданий (тиражований) за умови позитивної на нього рецензії.
Рецензія має містити:

· найменування теми; 

· згадку щодо кількісного об’єму текстової частини та кількості додатків;

· стислий перелік основних питань, викладених у матеріалах;

· обов’язкову характеристику видання з погляду його актуальності;

· перелік позитивних сторін та основних недоліків, оцінку значущості матеріалів;

· висновок щодо новаторства виконаної роботи та можливостей застосування її в освітньому процесі для викладачів або студентів;

· посада і місце роботи рецензента, його підпис.

Рецензії виконуються провідними викладачами коледжів, фахівцями ЗВО, підприємств відповідного профілю.
Завдання рецензента (групи рецензентів) полягає в тому, щоб дати об’єктивну оцінку науково-методичному та літературному рівню оригіналу, зробити аргументований аналіз актуальності, сучасного досягнення педагогічної теорії та практики.

Рецензія, як правило, складається із трьох частин: загальна, текстовий аналіз оригіналу, висновки. У загальній частині рецензент відзначає:

· місце рецензованого твору серед інших на таку ж тему, його новизну, чим відрізняється він від попередніх творів цієї тематики, чи не дублює інших творів;

· актуальність теми тадоцільність видання, його значущість, термінологію, структуру і стиль;

· відповідність матеріалів оригіналу сучасним досягненням науково-педагогічної практики, цільовому призначенню, дотриманню дидактичних принципів і вимог, міжпредметного зв’язку;

· відповідність ілюстративного матеріалу темі, чи допомагає він кращому засвоєнню предмета, зайві ілюстрації тощо;

· відповідність матеріалів оригіналу чинним нормативно-технічним документам. Використання найновітніших літературних джерел у галузі знань. Вказати на застарілі літературні джерела.

У другій частині рецензії подається детальний перелік і розгляд усіх помічених рецензентом недоліків оригіналу – неточні й неправильні визначення і формулювання, смислові та стилістичні огріхи, вказуються місця в оригіналі, які, на думку рецензента, слід вилучити або скоротити, доповнити або переробити.

У заключній частині рецензії має бути зроблений висновок про те, можна оригінал пропонувати видавництву чи подальша робота над ним не є доцільною. Рецензент дає авторові чіткі й конкретні рекомендації щодо поліпшення оригіналу. Зауваження та побажання мають бути об’єктивними  і принциповими. Загалом, кожний рецензент чи група рецензентів можуть обрати свій план побудови рецензії, але за всіх умов вона має містити глибокий і кваліфікований аналіз.

Рецензія обговорюється та затверджується на засіданні відповідної кафедри, методичного центру чи об’єднання. Текст рецензії і виписка з протоколу засідання разом з оригіналом твору подаються до видавництва.

Підручник, навчальний посібник повинні мати по дві рецензії:
· внутрішня рецензія – це обговорення рукопису відділом, кафедрою, предметно-цикловою комісією, методичною радою закладу освіти, де працює автор методичних матеріалів;
· зовнішня рецензія – це письмова рецензія фахівця інших ЗВО, ЗЗСО, наукових установ, соціальних служб тощо. Така рецензія має бути засвідчена завідувачем кадрів закладу. 

У першій частині рецензії зазначається:
· тема;
· на кого розрахована робота;

· актуальність теми;

· відповідність навчальним планам, програмам; 
· скільки має розділів та їх обсяг – кількість сторінок зі структурних елементів; 
· стислий зміст розділів.

У другій частині рецензії йдеться про:

· науково-методичний рівень;
· новизну і ступінь вирішення питання, вичерпність аргументації;
· послідовність і логічність викладу матеріалу, доцільність порушених питань з урахуванням потреб сучасності; 
· зв’язок проблеми з педагогічною практикою;
· мову роботи, її доступність, науковість, професійність; 
· чіткість та аргументованість висновків; 
· оформлення тексту.

У третій частині рецензії містяться:

· конкретні пропозиції щодо поліпшення змісту, форми, мови, оформлення роботи;
· рекомендації (які питання доцільно скоротити, а які сформулювати конкретніше і більш завершено). Можна обмежитися, якщо для цього є підстави, однією фразою, що деякі, мало суттєві зауваження були висловлені автору в усній формі. 

Обов’язковим є визначення в рецензії рівня зауважень. Одна справа, коли рецензент не наполягає на виконанні всіх своїх зауважень і рекомендує роботу для використання в освітньому процесі чи до друку. Інша річ, коли рецензент наполягає на виправленні положень, які він уважає помилковими. Тоді рекомендація до впровадження або публікації можлива лише за умови їх виправлення. Якщо робота написана не досить професійно, не відповідає темі або є некритичною компіляцією відомих праць, вона не може рекомендуватися до публікації, хоча може бути оцінена позитивно, як одна з форм самоосвіти її автора.

Рецензія має бути не тільки об’єктивною, змістовною, аргументованою, виваженою, але неодмінно тактовною по відношенню до автора. Написання рецензії вимагає підготовки. Необхідно переглянути останні публікації та поповнити свої знання з теми, з’ясувати актуальність проблеми. У рецензії не потрібно перераховувати незначні недоліки та помилки. Якщо можливо, краще обговорити їх в особистій бесіді з автором, керуючись вимогами професійної етики. Адже автор має індивідуальний творчий почерк, особисте розуміння проблеми та шляхів її вирішення. Тому в рецензії неетично нав’язувати йому свої смаки, методику, свої підходи. Слід відмовитися від будь-яких категоричних суджень і зауважень. Відповідно зауваження і побажання мають бути чіткими, конкретними, переконливими. Для вдумливого автора така рецензія може стати поштовхом до подальшого вдосконалення професійного та науково-методичного рівня рукопису. Коли рецензент обмежується лише загальними «тактовними» фразами, то втрачається сенс рецензування.

Таким чином, рецензія, як науково-методичний аналіз змісту та форми роботи, має сприяти підвищенню якості розкриття теми, відповідати кваліфікації педагога, віддзеркалювати всі сторони майстерності автора. 
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ГЛОСАРІЙ
Академічний календар – календарні терміни освітнього процесу та вивчення окремих дисциплін протягом академічного року.

Академічний рік – поділ навчального року на семестри, кількість навчальних тижнів, перелік дисциплін у семестрі, тижневий розклад аудиторних та індивідуальних занять, заліків та екзаменів.

Бакалавр – освітній ступінь, що присвоюється особі, яка засвоїла програму базової вищої освіти і успішно пройшла підсумкову атестацію. Дає право на продовження навчання з отриманням ступеня магістр.

Заліковий кредит – це одиниця виміру навчального навантаження, необхідного для засвоєння змістових модулів або блоку змістових модулів.

Змістовний модуль – це система навчальних елементів, що поєднана за ознакою відповідності певному навчальному об’єкту.

Індивідуальний навчальний план студента – це документ, формування якого здійснюється на підставі переліку змістових модулів (блоків змістовних модулів навчальних дисциплін), сформованих на основі структурно-логічної схеми підготовки фахівців. Навчальна дисципліна формується як система змістових модулів, передбачених для засвоєння студентом, об’єднаних у блоки модулів – розділи навчальної дисципліни. Реалізація індивідуального плану студента здійснюється протягом часу, який не перевищує граничного терміну навчання. Нормативний термін навчання визначається на підставі галузевих стандартів вищої освіти, навчальним планом.

Інформаційний пакет – це документ, який містить загальну інформацію про заклад вищої освіти, назву напрямів, спеціальностей, спеціалізацій спеціальностей, анотації (змістові модулі) із зазначенням обов’язкових і вибіркових курсів, методики і технології викладання, залікові кредити, форми й умови проведення контрольних заходів, опис системи оцінювання якості освіти.

Кваліфікація – сертифікація досягнень або компетенції студента з зазначенням виду і назви підготовки, яка дає право доступу до подальшої освіти та професійної діяльності.

Кредит – це числова міра повного навчального навантаження студента з конкретної дисципліни (1 кредит = 36 год.), яка спонукає студентів до вільного вибору навчальних дисциплін та якісного їх засвоєння і є одним із критеріїв порівняння різних навчальних систем закладів вищої освіти.

Модуль – це задокументована логічно завершена та системно впорядкована частина освітньо-професійної програми (навчальної дисципліни, практики, державної атестації), що реалізується відповідними формами освітнього процесу.

Модульна програма навчальної дисципліни складається із закінченої кількості модулів (модульний розподіл навчального матеріалу) зі структурованим змістом кожного модуля. У першому модулі повторюються узагальнені й систематизовані знання з попереднього періоду навчання, а в останньому – за останній рік.

Модульне планування складається з двох частин: модульно-календарної і модульно-структурної.

Модульно-календарна частина компонується за такою формулою: порядковий номер і назва модуля із зазначеною загальною кількістю годин, форма і тема кожного заняття, кількість годин і дата його проведення.

Модульно-структурна частина складається за таким планом: номер і назва модуля, сукупність опорних елементів знань і практичних дій для актуалізації, сукупність елементів головних знань і практичних дій із раніше вивченого модуля для планового повторення, сукупність нових елементів знань і практичних дій для оперативного і повторного засвоєння.

Навчальний елемент – автономний навчальний матеріал, призначений для засвоєння елементарної одиниці знання або вміння, який використовується для самонавчання або навчання під керівництвом викладача. Навчальний елемент починається з декларації про той обсяг знань або вмінь, яким повинна оволодіти особа, котра навчається, містить відповідний теоретичний матеріал, різні тести і вправи і, як правило, закінчується тестом «Перевірка досягнень», результати якого свідчать про рівень засвоєння знань, змісту певного матеріалу. Навчальні елементи групуються у змістові модулі, що є основними структурними одиницями навчального курсу (дисципліни).
Нормативні навчальні дисципліни – це дисципліни, які зазначені в освітньо-кваліфікаційній характеристиці, та ті, які заклад вищої освіти вважає обов’язковими для досягнення професійних якостей, знань і вмінь відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційної характеристики.

Вибіркові навчальні дисципліни – це дисципліни, які студенти обирають із запропонованого освітньою програмою та навчальним планом переліку, або з переліків інших освітніх програм і навчальних планів.

Нормативний термін навчання – тривалість освітнього процесу, що визначається на підставі галузевих стандартів вищої освіти. Граничний термін може перевищувати нормативний. Різниця між граничним і нормативним термінами не фінансується з державного бюджету.

Оперативне засвоєння елементів знань і практичних дій передбачає їх усвідомлення і запам’ятовування через первинне сприймання з метою репродуктивного відтворення під час модульних контрольних зрізів.

Опорний контрольний зріз – це один із видів контролю (тестування, залік, контрольна робота тощо), за допомогою якого перевіряється стан оперативного або повного засвоєння певної сукупності навчального матеріалу (теоретичні відомості, практичні дії тощо) і яким охоплюється кожен суб’єкт учіння.

Повне засвоєння елементів знань і практичних дій, які складають фундаментальну частину предмета, досягається довготривалим і багаторазовим повторенням і застосуванням у стандартних і нестандартних ситуаціях. Вони пропонуються для підсумкового (за семестр, рік) оцінювального контролю залишкових знань без установки на попереднє повторення.

Рейтинг – це порядкова позиція студента групи за результатами навчання з усіх навчальних дисциплін; рейтинг визначається за середнім арифметичним рейтингових показників предметів. Види рейтингу: семестровий, річний, загальний.

Загальний рейтинг – це порядкова позиція студента групи за результатами навчання з усіх навчальних дисциплін (середнє арифметичне річних рейтингових показників) за період навчання.

Рейтинговий (модульний, семестровий, річний, загальний) показник із дисципліни – це числова величина, що дорівнює процентному відношенню суми балів з усіх опорних контрольних зрізів за модуль (семестр, рік, усі роки навчання) до суми максимально можливих балів.

Види рейтингових показників: модульний, семестровий, річний, загальний.

Структурування навчального матеріалу модуля – це процес виділення елементів знань (понять, властивостей, аксіом, законів, закономірностей, явищ, фактів тощо) і встановлення взаємозв’язків між ними.

Трансфер кредитів – «перенесення кредитів» у розумінні визнання в закладах країни А чи в закладах іншої країни Б, де були задокументовані ці кредити.

Угода про навчання – це документ, що визначає права та обов’язки сторін під час навчання за кредитно-модульною системою, який укладають студент, прийнятий до закладу вищої освіти, з одного боку, та заклад вищої освіти, – з іншого.

Якість вищої освіти – відповідність вищої освіти як соціальної системи соціально-економічним потребам, інтересам особи, суспільства і держави, що відображає компетентність, ціннісні орієнтації, соціальну спрямованість і зумовлює здатність задовольняти як особисті духовні й матеріальні потреби, так і потреби суспільства.

ДОДАТКИ

Додаток А
Вимоги до оформлення дисертації
У лютому 2017 року набув чинності наказ Міністерства освіти і науки України № 40 «Про затвердження Вимог до оформлення дисертації»[35].
Вимоги до оформлення дисертації
І. Загальні положення
Ці Вимоги визначають структуру та правила оформлення дисертації.

Дисертація на здобуття наукового ступеня доктора наук, доктора філософії (кандидата наук) готується державною мовою у вигляді спеціально підготовленої наукової праці на правах рукопису в твердій або м’якій палітурці та в електронній формі. За бажанням здобувача дисертація може бути перекладена англійською мовою або іншою мовою, пов’язаною з предметом дослідження, з поданням перекладу до спеціалізованої вченої ради.

ІІ. Структура дисертації
Дисертація повинна мати такі основні структурні елементи:

· титульний аркуш;

· анотація;

· зміст;

· перелік умовних позначень (за необхідності);

· основна частина;

· список використаних джерел;

· додатки.

Кожен із цих елементів, а також розділи основної частини та додатки мають починатися з нової сторінки.

ІІІ. Вимоги до структурних елементів
1. Титульний аркуш дисертації оформляється за формою, наведеною               у додатку 1 до цих Вимог.

2. Для ознайомлення зі змістом та результатами дисертації подається державною та англійською мовами анотація – узагальнений короткий виклад її основного змісту. В анотації дисертації мають бути стисло представлені основні результати дослідження із зазначенням наукової новизни та за наявності практичного значення.

В анотації також вказуються:

· прізвище та ініціали здобувача;

· назва дисертації;

· вид дисертації та науковий ступінь, на який претендує здобувач;

· спеціальність (шифр і назва);

· найменування вищого навчального закладу або найменування наукової установи, у якому (якій) здійснювалася підготовка;

· найменування наукової установи або найменування вищого навчального закладу, у спеціалізованій вченій раді якої (якого) відбудеться захист;

· місто, рік.

Зразок анотації наведено у додатку 2 до цих Вимог.
Обсяг анотації становить 0,2-0,3 авторських аркуша.

Анотація може подаватися також третьою мовою, пов’язаною з предметом дослідження.

3. Наприкінці анотації наводяться ключові слова відповідною мовою. Сукупність ключових слів повинна відповідати основному змісту наукової праці, відображати тематику дослідження і забезпечувати тематичний пошук роботи. Кількість ключових слів становить від п’яти до п’ятнадцяти. Ключові слова подають у називному відмінку, друкують в рядок через кому.

4. Після ключових слів наводиться список публікацій здобувача за темою дисертації. Вказуються наукові праці:

· в яких опубліковані основні наукові результати дисертації;

· які засвідчують апробацію матеріалів дисертації;

· які додатково відображають наукові результати дисертації.

5. Зміст повинен містити назви всіх структурних елементів, заголовки та підзаголовки (за їх наявності) із зазначенням нумерації та номери їх початкових сторінок.

6. Перелік умовних позначень, символів, одиниць вимірювання, скорочень подається за необхідності у вигляді окремого списку. Додатково їхнє пояснення наводиться у тексті при першому згадуванні. Скорочення, символи, позначення, які повторюються не більше двох разів, до переліку не вносяться.

7. Основна частина дисертації має містити:

· вступ;

· розділи дисертації;

· висновки.

Обсяг основного тексту дисертації вираховується авторськими аркушами.

8. У вступі подається загальна характеристика дисертації, а саме:

· обґрунтування вибору теми дослідження (висвітлюється зв’язок теми дисертації із сучасними дослідженнями у відповідній галузі знань шляхом критичного аналізу з визначенням сутності наукової проблеми або завдання);

· мета і завдання дослідження відповідно до предмета та об’єкта дослідження;

· методи дослідження (перераховуються використані наукові методи дослідження та змістовно відзначається, що саме досліджувалось кожним методом; обґрунтовується вибір методів, що забезпечують достовірність отриманих результатів та висновків);

· наукова новизна отриманих результатів (аргументовано, коротко та чітко представляються основні наукові положення, які виносяться на захист, із зазначенням відмінності одержаних результатів від відомих раніше);

· особистий внесок здобувача (якщо у дисертації використано ідеї або розробки, що належать співавторам, разом з якими здобувачем опубліковано наукові праці, обов’язково зазначається конкретний особистий внесок здобувача в такі праці або розробки; здобувач має також додати посилання на дисертації співавторів, у яких було використано результати спільних робіт);

· апробація матеріалів дисертації (зазначаються назви конференції, конгресу, симпозіуму, семінару, школи, місце та дата проведення);

· структура та обсяг дисертації (анонсується структура дисертації, зазначається її загальний обсяг).

За наявності у вступі можуть також вказуватися:

· зв’язок роботи з науковими програмами, планами, темами, грантами – вказується, в рамках яких програм, тематичних планів, наукових тематик і грантів, зокрема галузевих, державних та/або міжнародних, виконувалося дисертаційне дослідження, із зазначенням номерів державної реєстрації науково-дослідних робіт і найменуванням організації, де виконувалася робота;

· практичне значення отриманих результатів – надаються відомості про використання результатів досліджень або рекомендації щодо їх практичного використання.

9. У розділах дисертації має бути вичерпно і повно викладено зміст власних досліджень здобувача наукового ступеня, зроблено посилання на всі наукові праці здобувача, наведені в анотації. Список цих праць має також міститися у списку використаних джерел.

У разі використання наукових результатів, ідей, публікацій та інших матеріалів інших авторів у тексті дисертації обов’язково повинні бути посилання на публікації цих авторів. Фрагменти оприлюднених (опублікованих) текстів інших авторів (цитати) можуть включатися до дисертації виключно із посиланням на джерело (крім фрагментів, які не несуть самостійного змістовного навантаження).

Розділи дисертації можуть поділятися на підрозділи (нумерація складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою), пункти (нумерація – з номера розділу, порядкового номера підрозділу і порядкового номера пункту, відокремлених крапкою), підпункти (нумерація – з номера розділу, порядкового номера підрозділу, порядкового номера пункту і порядкового номера підпункту, відокремлених крапкою). Розділи, підрозділи, пункти і підпункти нумеруються арабськими цифрами.

При нумерації формул і рисунків за наявності посилань на них у тексті дисертації проставляються через крапку номер розділу та номер формули (рисунка). Формула, що нумерується, наводиться посередині нового рядка (нумерація – з правого боку в дужках). Номер та назва рисунка наводяться знизу/з правого боку рисунка.

10. У висновках викладаються найбільш важливі наукові та практичні результати дисертації, вказуються наукові проблеми, для розв’язання яких можуть бути застосовані результати дослідження, а також можливі напрями продовження досліджень за тематикою дисертації.

За наявності практичного значення отриманих результатів надаються відомості про використання результатів досліджень або рекомендації щодо їх використання. У разі якщо результати досліджень впроваджено, відомості подаються із зазначенням найменувань організацій, в яких здійснено впровадження. У цьому випадку додатки можуть містити копії відповідних документів.

11. Список використаних джерел формується здобувачем наукового ступеня за його вибором (опціонально - в кінці кожного розділу основної частини дисертації) одним із таких способів:

· у порядку появи посилань у тексті;

· в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків;

· у хронологічному порядку.

Бібліографічний опис списку використаних джерел у дисертації може оформлятися здобувачем наукового ступеня за його вибором із урахуванням Національного стандарту України ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання» або одним зі стилів, віднесених до рекомендованого переліку стилів оформлення списку наукових публікацій, наведеного у додатку 3 до цих Вимог.

Бібліографічний опис використаного джерела може обмежуватися обов’язковою інформацією, необхідною для однозначної ідентифікації цього джерела.

12. До додатків може включатися допоміжний матеріал, необхідний для повноти сприйняття дисертації:

· проміжні формули та розрахунки;

· таблиці допоміжних цифрових даних;

· протоколи та акти випробувань, впровадження, розрахунки економічного ефекту, листи підтримки результатів дисертаційної роботи;

· інструкції та методики, опис алгоритмів, які не є основними результатами дисертації, описи і тексти комп’ютерних програм вирішення задач за допомогою електронно-обчислювальних засобів, які розроблені у процесі виконання дисертації;

· ілюстрації допоміжного характеру;

· інші дані та матеріали.

13. Обов’язковим додатком до дисертації є список публікацій здобувача за темою дисертації та відомості про апробацію результатів дисертації (зазначаються назви конференції, конгресу, симпозіуму, семінару, школи, місце та дата проведення, форма участі).

Вказуються наукові праці автора у послідовності, наведеній у пункті 4 розділу ІІІ цих Вимог.

Додатки можуть бути надані у вигляді окремої частини (том, книга).

14. Дисертація оформляється відповідно до правил, наведених у додатку 4 до цих Вимог.
	
	Додаток 1 
до Вимог до оформлення дисертації
 (пункт 1 розділу ІІІ)

	Титульний аркуш дисертації
Найменування вищого навчального закладу або наукової установи,
де здійснювалася підготовка здобувача, органу,
до сфери управління якого належить заклад, установа
Найменування вищого навчального закладу або наукової установи,
у спеціалізованій вченій раді якого (якої) проводився захист дисертації, органу,
до сфери управління якого належить заклад, установа
Кваліфікаційна наукова 
праця на правах рукопису
__________________________________________________________________
 (прізвище, ім’я, по батькові)                            
Гриф
Прим. № ____
УДК _______










(індекс)  
ДИСЕРТАЦІЯ
__________________________________________________________________
(назва дисертації)                            
__________________________________________________________________
 (шифр і назва спеціальності)                            
__________________________________________________________________
 (галузь знань)                            
Подається на здобуття наукового ступеня_______________________________ 
Дисертація містить результати власних досліджень. Використання ідей, результатів і текстів інших авторів мають посилання на відповідне джерело ___________________________ 
(підпис, ініціали та прізвище здобувача)
Науковий керівник (консультант)______________________________________ 
                                                                           (прізвище, ім’я, по батькові, науковий ступінь, вчене звання)
Місто – рік

	
	Додаток 2 
до Вимог до оформлення дисертації 
(пункт 2 розділу ІІІ)


Зразок
АНОТАЦІЯ

Сорокіна Н. В. Формування професійної іншомовної компетентності майбутніх філологів засобами мультимедійних технологій. - Кваліфікаційна наукова праця на правах рукопису.

Дисертація на здобуття наукового ступеня кандидата педагогічних наук (доктора філософії) за спеціальністю 13.00.04 «Теорія і методика професійної освіти» (012 - Дошкільна освіта). - Інститут педагогіки НАПН України, Київ, 2016.

Зміст анотації

Ключові слова

Список публікацій здобувача
1.

	Додаток 3 
до Вимог до оформлення дисертації 
(пункт 11 розділу ІІІ)


Рекомендований перелік 
стилів оформлення списку наукових публікацій
1. MLA (Modern Language Association) style.

2. APA-1,2 (American Psychological Association) style.

3. Chicago/Turabianstyle-1.

4. Harvard style-1(Див. уривок).
5. ACS (American Chemical Society) style.

6. AIP (American Institute of Physics) style.

7. IEEE (Institute of Electrical and Electronics Engineers) style.

8. Vancouver style-1.

9. OSCOLA.

10. APS (American Physics Society) style-1.

11. Springer MathPhys Style-1.
__________ 
-1Springer Style 
http://resource-cms.springer.com/springer-cms/rest/v1/content/51958/data/v1/Guidelines+for+Contributions+to+Major+Reference+Works 
-2 Elsevier Style 
https://www.elsevier.com/journals/learning-and-instruction/0959-4752/guide-for-authors#68000


Додаток 4 
до Вимог до оформлення дисертації 
(пункт 14 розділу ІІІ)

Правила оформлення дисертації
	Обсяг
	Обсяг основного тексту дисертації визначається пунктами 10, 11 Порядку присудження наукових ступенів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 липня 2013 року № 567. 
До загального обсягу дисертації не включаються таблиці та ілюстрації, які повністю займають площу сторінки.
Один авторський аркуш дорівнює 40 тис. друкованих знаків, враховуючи цифри, розділові знаки, проміжки між словами, що становить близько 24 сторінок друкованого тексту при оформленні дисертації за допомогою комп’ютерної техніки з використанням текстового редактора Word: шрифт – Times New Roman, розмір шрифту – 14 рt

	Інтервал
	Дисертацію друкують на одному або на двох (за бажанням) боках аркуша білого паперу формату А4 (210х297 мм) через 1,5 міжрядкового інтервалу

	Шрифт
	Кегель – мітел (14 типографських пунктів). Допускається підготовка дисертаційної роботи в форматі LaTeX з відповідним стильовим оформленням

	Поля
	Текст дисертації необхідно друкувати, залишаючи поля таких розмірів: ліве – не менше 20 – 25 мм, праве – не менше 10 мм, верхнє – не менше 20 мм, нижнє – не менше 20 мм


Уривок з методичних рекомендацій  «Міжнародні стилі цитування та посилання в наукових роботах» [25, c.18–32].
ГАРВАРДСЬКИЙ СТИЛЬ (HARVARD REFERENCING STYLE)
Сфера застосування – гуманітарні науки та суспільні науки

Визначеної форми Гарвардського стилю цитування та опису посилань не існує, бо немає організації, яка б його розробляла. Оскільки стандартної форми немає, існує величезна кількість варіацій Гарвардського стилю (більше 60). Вони різняться не тільки в залежності від регіону, а й на рівні окремих університетів.
Приклади варіантів Harvard Referencing Style, характерні для деяких університетів:

· Австралії (AU): http://guides.is.uwa.edu.au/harvard;
· Великої Британії (GB): http://libweb.anglia.ac.uk/referencing/harvard.htm.
Цитування в тексті

Гарвардський стиль передбачає використання посилань у тексті роботи щоразу, коли ви цитуєте джерело, будь то парафраз, цитата всередині рядка чи блокова цитата.
Внутрішньотекстове посилання містить інформацію про: автора праці, що цитується, дату публікації, сторінковий інтервал (якщо наводиться пряма цитата або перефразована конкретна інформація з джерела).
Оформлення цитат у тексті
	
	AU
	GB

	Парафраз
	Не береться в лапки.

	Цитата всередині речення
	* до 30 слів
	* до 50 слів

	
	Цитата береться в подвійні лапки «…»

	
	Приклад:

Так, наприклад, Виготский наголошував, що «всюди розвиток особистості дитини виявляється як функція від розвитку ії колективної повединки» (1991,с. 11).
	Приклад:

Так, наприклад, Виготський  (1991, с. 11) наголошував, що «всюди розвиток особистості дитини виявляється як функція від розвитку ії колективної повединки».

	Блокова цитата
	* 30 слів і більше
Цитата друкується трохи меншим шрифтом у порівнянні з основним текстом, з нового рядка. Не береться в лапки. Наводиться в тексті з абзацним відступом зліва для всієї цитати для відділення її від оточуючого тексту. Позначення цитування ставиться наприкінці цитати перед крапкою.
	* 50 слів і більше
Для виделення цитати вона береться в лапки та наводиться в тексті з відступом зліва для всієї цитати. Позначення цитування ставиться після цитати за крапкою.

	
	Приклад:
Ще в 1876 році професор Київського університету імені Святого Володимира Д. Тальберг писав: 
Тюрма має справу з внутрішнім світом людини, з моральними хворобами і аномаліями, тому знання психологічні безумовно необхідні для успіху. Не буде сказано занадто, коли відзначити що сума і якість людських знань у сфері психології і складають першооснову, на якій базується майбутнє тюремного питання. (Тальберг 1876, с. 64).
	Приклад: 
«Outside the UK, the BBC World Service has provided services by direct  broadcasting and re- transmission contracts by sound radio since the inauguration of the  BBC Empire Service in December 1932, and more recently by television and online. Though sharing some of the facilities of the domestic services, particularly for news and current affairs output, the World Service has a separate Managing Director, and  its operating costs have historically been funded mainly by direct grants from the UK government. These grants were determined independently of the domestic license fee. A recent spending review has announced plans for the funding for the world service to be drawn from the domestic license fee» (Jones, 1967, p.27).


Позначення цитувань в тексті:
1) якщо прізвище автора цитованої праці відсутнє у тексті, воно зазначається у дужках в кінці речення перед крапкою, або за логікою речення.
Наприклад:
	AU
(Хомський 1972, с. 97-98) 
(Ганзен 1984)
	GB
(Хомський, 1972, с.97-98) 
(Ганзен, 1984)


2) якщо автор цитованої праці згадується в тексті, рік публікації ставиться у дужках після прізвища автора або після цитованого уривка, якщо це пряма цитата.
Наприклад:
	AU
Ушакова (2011) 
Гвоздєв (1961, с. 374) 

Гвоздєв, ‘…’ (1961, с. 374).
	GB
Ушакова (2011) 

Гвоздєв (1961, с.374)

Гвоздєв, “…” (1961, с.374).


Окремі випадки внутрішньотекстових посилань

	Цитується
праця
	Наприклад
	Примітка

	
	AU
	GB
	

	2-х авторів
	Коваль та Швець (2012)
	

	
	(Коваль & Швець 2012)
	(Коваль та Швець, 2012)
	

	3-х авторів
	Куций, Швець та Мельник (2013)
	

	
	(Куций, Швець & Мельник 2013)
	(Куций, Швець та Мельник 2013)
	

	4-х авторів
	Залізний та ін. (1998)
	

	
	(Залізний та ін. 1998)
	(Залізний та ін., 1998)
	

	автор – організація
	Всесвітня організація з охорони здоров’я (2016)
	При першему згадуванні в тексті – назва повністю. Далі – акронім назви.

	
	(Всесвітня організація з охорони здоров’я [ВООЗ] 2016)
	(Всесвітня організація з охорони здоров’я, 2016)
	

	без автора
	Назва праці замість автора. При першому згадуванні – повністю, далі можна скорочено.

	під редакцією
	Тимошенко (ред. 2015)
	

	
	(ред. Тимошенко 2015)
	(Тимошенко ред., 2015)
	

	один автор, різні роки
	Абгарян (2007; 2010)
	У хронологічному

порядку

	
	(Абгарян 2007; 2010)
	(Абгарян, 2007; 2010)
	

	один автор, один рік
	Коц (2007a)... Коц (2007b) або Коц (2007a; 2007b)
	В залежності від назви. Див.
«Упорядкування списку…»

	
	(Коц 2007a; 2007b)
	(Коц, 2007a; 2007b)
	

	різні автори,
різні роки
	Гудзь та ін. (1997);

Луговий і Велет (2001);

Шрайк (1999)
	Луговий і Велет (2001);

Шрайк (1999); Гудзь та ін. (1997)
	AU: в алфавітному порядку за прізвищем першого автора цитовоної праці.

GB: в зворотьно-

хронологічному порядку


Упорядкування списку використаних джерел
Список використаних джерел розміщується в кінці роботи на окремій сторінці. Він надає інформацію, необхідну для того, щоб знайти і отримати будь-яке джерело, процитоване в тексті документа. Кожне джерело, процитоване в роботі має з’явитися у списку використаних джерел. Так само, кожен запис у списку використаних джерел має бути згаданим в тексті роботи.
Назва списку використаних джерел – Список посилань.
Джерела в списку не нумеруються, а організовуються в алфавітному порядку за прізвищами авторів і в хронологічному порядку, коли робляться посилання на більш ніж одну роботу одного автора (за роком публікації, починаючи з найбільш раннього).
Якщо зустрічаються роботи одного автора, опубліковані в один і той самий рік, в бібліографічному списку вони розміщуються в алфавітному порядку, виходячи із назв робіт; до року публікації в такому випадку приєднується мала латинська літера a, b, c… .
Наприклад:
1.Вашуленко, МС 2006а, Рідна мова, Освіта, Київ.
2.Вашуленко, МС 2006b, Українська мова і мовлення в початковій школі, Освіта, Київ.

За наявності кількох праць одного року публікації зі спільним першим автором, у списку спершу ставиться посилання з меншою кількістю авторів.
Правила бібліографічного опису для списку використаних джерел

В посиланні вказуються всі автори праці (редактори, якщо автор відсутній; див. бібліографічний опис книг з авторами). Якщо авторів надто багато (наприклад, в деяких наукових статтях), варто проконсультуватися з науковим керівником щодо обмеження їх кількості й введення «та ін.» після певних прізвищ.

Назви книг, журналів зазначаються без скорочень.
	AU Ініціали зазначаються без крапок.
	GB Ініціали зазначаються з крапками.

	
	Схема
	Приклади
	Схема
	Приклади

	Книга:

автори
	Прізвище1, Ініціали1, Прізвище2, Ініціали2, Прізвище3, Ініціали3, Прізвище4,

Ініціали4 та 
	Godfrey, J, Hodgson, А, Tarca, A, Hamilton, J & Holmes, S 2010, Accounting theory, 7th edn, John Wiley & Sons, Australia, Milton.
Вашуленко, МС 2006, Українська мова і 
мовлення в початковій 
	Прізвище1, Ініціали1, Прізвище2, Прізвище3, Ініціали3, Прізвище4, 

Ініціали4 та Прізвище5, 
Ініціали5.
	Ahmed, T. and Meehan, N. 2012. Advanced reservoir management anа engineering. 2nd ed Amsterdam: Gulf Professional Publishing.



	
	Прізвище5, 

Ініціали5 Рік, Назва книги, Номер видання
(редакції)*, Вид-во, 

Місце видання

* крім першого
	школі, Освіта, Київ.

Vachulenko, MS 2006, Ukrainska mova i movlennia v pochatkovii shkoli, Osvita, Kyiv.
	Рік. Назва 

книги 
Номер видання Місце видання :

Вид-во.

* крім першого
	Григоренко, П., Томак, М. та Тисячна Н. 2013. Приховування історичної правди. 2-ге вид. Київ: Українська прес-група. 

Hryhorenko, P., Tomak, M. ta Tysiachna N. 2013. Prykhovuvannia istorychnoi pravdy. 2-he vyd. Kyiv: Ukrainska pres-hrupa.

	Книга:

автор

организа-ція
	Назва організації Рік, Назва книги, Номер видання, Вид-во, Місце видання.
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Автор-укладач: Олександра Боженко
Загальні правила цитування та посилання
на використані джерела у наукових працях за вимогами

ДСТУ 8302–2015 Інформація та документація. Бібліографічне посилання: загальні положення та правила складання
Внутрішньотекстове бібліографічне посилання застосовують, якщо значну частину відомостей про об’єкт посилання внесено до тексту документа. Внутрішньотекстове бібліографічне посилання використовують для зручнішого читання тексту, його кращого сприйняття та заощадження місця у невеликих за обсягом документах. Внутрішньотекстове бібліографічне посилання розміщують безпосередньо в тексті документа. Може бути у повній або короткій формі (якщо частину відомостей про джерело цитування подано в тексті). Рекомендовано складати внутрішньотекстове посилання в короткій формі. Знаки «крапка й тире» («. – ») замінюють знаком «крапка»(.).
Приклади:

Повна форма: Бех І. Д. Вибрані наукові праці. Виховання особистості : у 2-х т. Чернівці : Букрек, 2015. Т. 2. 640 с. (Школа майбутнього).

Коротка форма : Бех І. Д. Вибрані наукові праці. Виховання особистості : у 2-х т. Чернівці, 2015. Т. 2. 640 с.
Приклади: 

(Мистецька освіта: історія, теорія, технології. Харків, 2015. С. 178) ;
(Вища освіта України. 2015. № 3. С. 53–58) ;
(Дистанційна Академія ВГ «Основа» : сайт.URL: http:// www.d-academy.com.ua).

У внутрішньотекстовому та підрядковому бібліографічному посиланнях на складник документа, наприклад, статтю з журналу, дозволено зазначати бібліографічні відомості тільки про ідентифікувальний документ і номер сторінки – за наявності в його тексті відомостей про автора та назву. 

У тексті : 

Бобало Ю. та інші у статті «Концепції створення електронних підручників для вищих навчальних закладів» стверджують: формою отримання знань, що набуває зараз широкого розповсюдження в Україні та світі, є самонавчання – спрямована індівідуумом діяльность на самостійне отримання знань і досвіду (Вища освіта України. 2013. № 4. С. 66).

Підрядкове бібліографічне посилання : Вища освіта України. 2013. № 4. С. 66.
Підрядкове бібліографічне посилання можна наводити у повній або короткій формі. Використовують за умов, якщо всередині тексту документа його розмістити неможливо або небажано, щоб не переобтяжувати текст. Розміщують як примітку в нижній частині сторінки, відмежовуючи від основного тексту горизонтальною рискою (статті, тези тощо). Пов’язують із текстом документа за допомогою знаків виноски, які подають на верхній лінії шрифту після відповідного фрагмента в тексті та перед підрядковим посиланням. Знаки виноски відокремлюють від тексту проміжком. Можна застосовувати наскрізне нумерування в межах усього документа чи в межах його окремого розділу (частини тощо).
Якщо текст цитовано не за першоджерелом, то на початку підрядкового бібліографічного посилання наводять пояснювальні слова: «Наведено за:», «Цит. за:» («Цитовано за») і зазначають джерело, з якого запозичено текст. 
Приклади:

у тексті: 

Бобало Ю.* та інші стверджують: формою отримання знань, що набуває зараз широкого розповсюдження в Україні та світі, є самонавчання – спрямована індівідуумом діяльность на самостійне отримання знань і досвіду.

Підрядкове бібліографічне посилання:

*Цит. за: Бобало Ю., Мандзій Б., Стахів П., Шаховська Н. Концепції створення електронних підручників для вищих навчальних закладів. Вища освіта України. 2013. № 4. С. 66.

Позатекстове бібліографічне посилання використовують у наукових виданнях у разі багаторазових посилань на одні й ті самі документи. Нумерують у межах усього документа або в межах окремих розділів, частин тощо (арабськими цифрами). Наводять як перелік бібліографічних записів і розміщують наприкінці основного тексту документа. 

Пункт 5.4.2 вказаного стандарту: «Сукупність позатекстових бібліографічних посилань, оформлених як перелік бібліографічних записів, не можна вважати бібліографічним списком (списком використаної літератури) чи покажчиком, що мають самостійне значення як бібліографічні посібники. Проте текст документа можна пов’язувати знаками виноски з бібліографічним списком використаної літератури».
Якщо в тексті згадують конкретну частину тексту документа, після неї можна зазначати у [квадратних дужках порядковий номер позатекстового бібліографічного посилання та сторінку], на якій  подано цей об’єкт посилання [3, с. 66 ; 3, с. 67]. Між поданими відомостями проставляють знак «кома».

Приклади:

у тексті: 

Бобало Ю. та інші стверджують: формою отримання знань, що набуває зараз широкого розповсюдження в Україні та світі, є самонавчання – спрямована індівідуумом діяльность на самостійне отримання знань і досвіду [3, с. 66].

позатекстове бібліографічне посилання: 

3. Бобало Ю., Мандзій Б., Стахів П., Шаховська Н. Концепції створення електронних підручників для вищих навчальних закладів. Вища освіта України. 2013. № 4. С. 66.

Особливості складання бібліографічного посилання 
на електронний ресурс
Складають на:
·  електронні документи, 
·  бази даних, 
·  портали чи сайти, 
·  веб-сторінки, форуми тощо, 
·  так і на їхні складники (розділи та частини електронних документів.) 
Джерела інформації:
·  титульний екран, 
·  основне меню, 
·  головна сторінка сайту чи   порталу ,
·  відомості про автора, назву, перевидання, місце та рік видання 
Необхідні для пошуку: 
·  відомості про доступ,
·  дата оновлення документа або його частини,
·  електронна адреса,
·  дата звернення до документа.
Замість слів «Режим доступу» можно застосовувати абревіатури «URI» або «URL»;
Дату звернення: число, місяць і рік у круглих дужках (дата звернення: 24.06.2017).

Приклади: 

Про вищу освіту : Закон України від 01.07.2014  № 1556- VII (із змінами № 2145-VIII від 05.09.2017 р.). URL : http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1556-18. – Назва з екрана.
Оформлення списку використаних джерел і додатків
Список використаних джерел – елемент бібліографічного апарату, який містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після висновків. Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим твором або виписують із каталогів і бібліографічних покажчиків повністю без пропусків будь-яких елементів, скорочення назв тощо. Завдяки цьому можна уникнути повторних перевірок, вставок пропущених відомостей, зручних для користування і рекомендованих під час написання дисертацій, в алфавітній послідовності прізвищ перших авторів або заголовків, у хронологічному порядку. Відомості про джерела, вміщені до списку, необхідно давати відповідно до вимог державного стандарту з обов’язковим наведенням назв праць. Зокрема, потрібну інформацію щодо згаданих вимог можна одержати із таких стандартів: ДСТУ 8302-2015 Інформація та документація. Бібліографічне посилання.Загальні положення та правила складання, ДСТУ 7.80:2007 Бібліографічний запис. Заголовок. Загальні вимоги та правила складання, ДСТУ 3582:2013. Інформація та документація. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила, ГОСТ 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.
Додатки оформлюють як продовження дисертації на наступних її сторінках або як окрему частину (книги), розміщуючи їх послідовно за появою посилань у тексті дисертації. Якщо додатки оформлюють на наступних сторінках дисертації, кожний такий додаток має починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово «Додаток» і велика літера, що позначає додаток. Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, Додаток А, Додаток Б тощо. Один додаток позначається як додаток А. Під час оформлення додатків окремою частиною (книгою) на титульному аркуші під назвою дисертації друкують великими літерами слово «ДОДАТКИ». Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад, А.2 – другий розділ додатка А; В.3.1 – підрозділ 3.1 додатка В. Ілюстрації, таблиці та формули, які розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: рис. Д.1.2 – другий рисунок першого розділу додатка Д; формула (А.1) – перша формула додатка А.

Додаток Б
	Приклади оформлення списку використаних джерел відповідно до ДСТУ 8302:2015

	Книги

	Один автор
	Бех І. Д. Вибрані наукові праці. Виховання особистості : у 2-х т. Чернівці : Букрек, 2015. Т. 2. 640 с. (Школа майбутнього).

Пономарьова Г. Ф. Виховання майбутнього педагога : теорія і практика : монографія / Комун. Закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків : Ранок, 2014. 547 с.

Савченко О. Я. Виховний потенціал початкової освіти : посіб. для вчителів і метод. почат. навч. 3-тє вид., без змін. Київ : Богданова А.М., 2009. 228 c.

	Два, три автора
	Пономарьова Г. Ф., Третьякова Л. А. Методика виховання і навчання (у таблицях) : метод. посібник / М-во освіти і науки України, Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2015. 95 с.

Берека В. Є., Пісоцька Л. С. Професійна підготовка працівників дошкільної освіти : організаційно-педагогічний аспект : навч. посібник. Хмельницький : Цюпак, 2014. 191 с.

Пономарьова Г. Ф., Бескорса В. М., Малихіна В. М. Історія української культури : навч. посібник. Харків : Захарченко С. Н., 2012. Ч. 2. 160 с. 

	Чотири автора
	Пономарьова Г. Ф., Харківська А. А., Петриченко Л. О., Малихіна В. М. Наукові основи управління інноваційним розвитком у системі педагогічної освіти : навч. посіб. / Харків. обл. держ. адмін., Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2014. Ч. 4. 224 с.

Пономарьова Г. Ф., Степанець І. О., Кузнецов О. В., Рябокінь С. І. Рейтінгова перевірка знань, умінь і навичок студентів з педагогіки : навч.-метод. посіб. для виклад. і студ. пед.. вищ. навч. закл. Харків : ФО-П Шейніна О. В., 2011. 310 с.

	Більш чотирьох авторів
	Організаційні та методичні основи підготовки спортивних резервів в Україні : навч.-метод. посібник / В. І. Мудрик та ін. ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2014. 338 с.

Робота з дітьми і молоддю в інклюзивному та інтегрованому освітніх середовищах : навч.-метод. посіб. для майбутніх праців. соціал. Та освітньої сфер. / М. О. Андреєва та ін. ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2016. 212 с.

Духовно-культурні цінності виховання Людини : монографія / Г. П. Шевченко [та ін.]. Луганськ : НОУЛІДЖ, 2013. 332 с.

	Автор(и) та редактор(и), укладач(і)
	Діагностика забезпечення якості освіти у педагогічному ВНЗ : метод. посіб. / А. А. Харківська та ін. ; за заг. ред. Г. Ф. Пономарьової ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2015. 222 с. 

Медіакультура особистості : соціально-психологічний підхід : навч.-метод. посіб. / Ін-т соціол. та політ. Психології НАПН України ; за ред. Л. Найдьонової, О. Баришпольця. Київ : Міленіум, 2010. 439 с.

Інтегрована програма переддипломної практики / уклад. : А. А. Харківська, К. А. Дмитренко, О. С. Редько, К. Г. Ткаченко ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2011. 16 с.

або

Інтегрована програма переддипломної практики / уклад. : А. А. Харківська та ін. ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2011. 16 с.

	Автор(и) та перекладачі
	Аристотель Сочинения : в 4 т. / пер. и ред. А. И. Доватура. Москва : Мысль, 1983. Т. 4 / пер. с древнегреч. Н. В. Брагинская [и др.]. 829с. (Философское наследие ; т. 90).
Винкельман И. И. Избранные произведения и письма : сборник / пер. А. А. Алявдиной; вступ. ст. и ред. Б. Пшибышевского. Репр. воспр. изд. 1935 г. Москва : Ладомир, 1996. 687 с. 

	Багатотомні видання

	Приклади
	Енциклопедія історії України : у 10 т. / НАН України, Ін-т історії України. Київ : Наук. думка, 2005. Т. 9. 944 с.

Наукові основи управління інноваційним розвитком у системі педагогічної освіти : навч. посібник / за заг. ред. Г. Ф. Пономарьової ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2013. Ч. 1. 328 с.

Ч. 2. 316 с.

Ч. 3. 256 с.

Ч. 4. 224 с.

Коцюбинський М. М. Твори : в 6-ти т. Київ : АН УРСР, 1962. Т. 6 : Фольклорні записи. 490 с.

	Інші видання

	Автореферати дисертацій
	Брижак Н. Ю. Формування готовності майбутніх учителів до краєзнавчої роботи з учнями початкової школи : автореф. дис. … канд. пед. наук : 13.00.04 / Вінниц. держ. пед. ун-т імені. Михайла Коцюбинського. Вінниця, 2014. 20 с.

Петриченко Л. О. Теоретико-методологічні засади управління якістю освіти у вищому педагогічному навчальному закладі : автореф. дис. …   д-ра пед. наук : 13.00.06 / Держ. закл. «Луган. нац. ун-т імені Тараса Шевченка». Луганськ, 2014. 42 с.

	Дисертації
	Пономарьова Г. Ф. Система виховної роботи у вищих педагогічних навчальних закладах : дис. ... д-ра пед. наук : 13.00.07 / Східноукр. нац. ун-т імені Володимира Даля. Київ, 2016. 540 с.

Харківська А. А. Теоретичні та методичні засади управління інноваційним розвитком вищого навчального педагогічного закладу :  дис. ... д-ра пед. наук : 13.00.06 /  Держ. закл. «Луган. нац. ун-т імені Тараса Шевченка». Луганськ, 2012. 596 с. 

Полякова І. В. Розвиток креативних здібностей майбутніх учителів початкової школи у процесі фахової підготовки : дис. … канд. пед. наук : 13.00.04 / Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. Харків, 2015. 268 с.

	Архівні документи
	Декрети і накази уряду (Центральна комісія допомоги дітям), 1924 г. Ф. 203, оп.1, спр.1452, 289 а.
Лист Голови Спілки «Чорнобиль» Г. Ф. Лєпіна на ім’я Голови Ради Міністрів УРСР В. А. Масола щодо реєстрації Статуту Спілки та сторінки Статуту. 14 грудня 1989 р. ЦДАГО України (Центр. держ. архів громад. oб’єднань України). Ф. 1. Оп. 32. Спр. 2612. Арк. 63, 64, 64 зв., 71.

	Стандарти
	Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання : ДСТУ 8302-2015. [Чинний від 2016–07–01]. Київ : ДП «УкрНДНЦ», 2016. 16 с. (Національний стандарт України).

Інформація та документація. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила : ДСТУ 3582:2013. [На заміну ДСТУ 3582–97 ; чинний від 2013–08–22]. Київ : Мінекономрозвитку України, 2014. 15 с. (Національний стандарт України).
або

ДСТУ 7152:2010. Видання. Оформлення публікацій у журналах і збірниках.[Чинний від 2010-02-18]. Вид. офіц. Київ, 2010. 16 с. (Інформація та документація).

	Частина видання

	Розділ книги
	Гумбольдт В. О различии строения человеческих языков и его влиянии на духовное развитие человеческого рода. История языкознания 19-20 веков в очерках и извлечениях / сост. В. А. Звегинцев. Москва, 1960. Ч. 1. С. 70–86.

Шепеленко С. М. Майбутня професійна діяльність та необхідність її постійного вдосконалення. Формування готовності до професійного та кар’єрного самовдосконалення : навч.-метод. посібник / Укр. інженер.-пед. акад. ; за ред. Н. О. Брюханової. Харків : Вид-ць Іванченко І. С., 2014.                С. 9–58.

	Тези, доповідь
	Пономарьова Г. Ф. Взаємодія викладача і студента у навчально-виховному процесі педагогічного ВНЗ. Проблеми інженерно-педагогічної освіти : зб. наук. праць / Українська інженер.-пед. акад. Харків, 2014. С. 25–36.

Роганова М. В. Вихователь дошкільного закладу – сучасні вимоги до професійної підготовки. Гуманізація навчально-виховного процесу : зб. наук. праць / Слов’янський держ. пед. ун-т. Слов’янськ, 2014. Вип. 62 LХI Ш. С. 171–176.

Рябокінь С. І. Система моніторингу якості виховного процесу у педагогічному коледжі. Освіта і доля нації : матеріали ХІV Міжнар. наук.-практ. конф., 11–12 жовтня 2013 р. / Харків. нац. пед. ун-т імені Г. С. Сковороди. Харків, 2013. С. 23–26.

	Стаття з продовжува-ного видання
	Гусь Т. Й., Адзима Т. М. Виховна система школи розвитку успішної особистості. Таврійський вісник освіти. 2014. № 2 (46). C. 201–210.
Пономарьова Г. Ф. Інноваційно-дослідницька компетентність магістрів – запорука розвитку інноваційного потенціалу ВНЗ. Міжнародний науковий вісник . 2014 . Вип. 8 (27). С. 177–182.

Харківська А. А. Компаративістський аналіз розвитку ВНЗ через його рейтингове оцінювання. Вісник Житомир. держ. ун-ту імені Івана Франка. Житомир, 2013. Вип. 3 (69). С. 156–160.

	Стаття з періодичного видання (журнала, газети)
	Пономарьова Г. Ф., Степанець І. О. Шляхи розвитку та реалізації творчого потенціалу вчителя початкової школи в педагогічній діяльності. Новий колегіум. 2010. № 3. С. 34–37.

Яцунь О. Університетська освіта : шлях від ревізії до світоглядного переосмислення та визначення нових векторів розвитку. Вища школа. 2017. № 4. С. 34–47.

Короденко М. Підсумки навчального. Міністр освіти і науки Лілія Гриневич у Верховній Раді України розповіла про підсумки навчального року та підготовку до вступної кампанії. Освіта України. 2017. № 24(1524). С. 5.

	Електронні ресурси

	Приклади
	Про вищу освіту : Закон України від 01.07.2014  № 1556- VII (із змінами № 2145-VIII від 05.09.2017 р.). URL : http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/1556-18. (дата звернення : 20.09.2017).
Концепція національно-патріотичного виховання дітей і молоді : додаток до наказу Міністерства освіти і науки України від 16 червня 2015 р. № 641. URL : http://don.kievcity.gov.ua/files/2015/6/17/contsepciya.pdf . (дата звернення : 15.02.2016).

Система. Вікіпедія. Вільна енциклопедія. URL : http://uk.wikipedia.org/wiki/Система. (дата звернення : 23.03. 2017).

Щодо сучасних організаційних інновацій у системі фізичного виховання студентської молоді / В. О. Сутула [та ін.]. Слобожанський науково- спортивний вісник. 2016. № 1. С. 99–106. URL : http://nbuv.gov.ua/UJRN/snsv_2016_1_19 (дата звернення : 05.04.2016).

Харківська  А. Моделювання управління інноваційним розвитком педагогічного ВНЗ. Теорія та методика управління освітою / ДВНЗ «Ун-т менедж. Освіти» НАПН України. 2013.  Вип. 10. URL : http://nbuv.gov.ua/j-pdf/ttmuo_2013_10_47.pdf. (дата звернення : 30.12.2015).

	Законодавчі та нормативні документи

	Приклади
	Про внесення змін до статті 54 Закону України «Про статут і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» : Закон України від 13 квітня 2017 р. № 2015-VIII. Офіційний вісник України. 2017. №  44. Ст. 1365.

Деяки питання проведення перевірок органів державного нагляду (контролю) : постанова Каб. Міністрів України від 24 травня 2017 р. № 361. Офіційний вісник України. 2017. №  45. Ст. 1402.

Про затвердження форм документів з підготовки фахівців у вищих навчальних закладах : наказ МОН України від 05.07.2016 № 782. URL : http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z1030-16/paran30#n30 (дата звернення : 03.06.2017).

Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 25 грудня 2015 №  1131 : постанова Каб. Міністрів України від 14 червня 2017 р. №  424. Урядовий кур’єр. 2017. № 111. С. 4.

Про вищу освіту : Закон України від 01.07.2014 р. № 1556-VII. Голос України. 2014. №  148. С. 2–13.


Примітка. При складанні бібліографічного опису необхідно використовувати скорочення, подані в ДСТУ 3582:2013 «Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень українською мовою», ДСТУ 7093:2009 «Бібліографічний запис. Скорочення слів і словосполук, поданих іноземними європейськими мовами» (ГОСТ 7.11–2004, МОD) та ГОСТ Р 7.0.12–2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке».

Додаток В
	Приклади оформлення списку використаних джерел відповідно до ДСТУ 7.80:2007

	Книги

	Один автор
	Бех І. Д. Вибрані наукові праці. Виховання особистості : у 2-х т. / І. Д. Бех. – Чернівці : Букрек, 2015. – Т. 2. – 640 с. – (Школа майбутнього).

Пономарьова Г. Ф. Виховання майбутнього педагога: теорія і практика : монографія / Г. Ф. Пономарьова ; Комун. Закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків : Ранок, 2014. – 547 с.

Савченко О. Я. Виховний потенціал початкової освіти : посіб. для вчителів і метод. почат. навч. / О. Я. Савченко. – 3-тє вид., без змін. – Київ : Богданова  А. М., 2009. – 228 c.

	Два, три автора
	Пономарьова Г. Ф. Методика виховання і навчання (у таблицях) : метод. посібник / Г. Ф. Пономарьова,  Л. А. Третьякова ; М-во освіти і науки України, Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. –Харків, 2015. – 95 с.

Берека В. Є. Професійна підготовка працівників дошкільної освіти: організаційно-педагогічний аспект : навч. посібник / В. Є. Берека, Л. С. Пісоцька. – Хмельницький : Цюпак, 2014. – 191 с.

Пономарьова Г. Ф. Історія української культури : навч. посібник / Г. Ф. Пономарьова,  В. М. Бескорса, В. М. Малихіна . – Харків : Захарченко С. Н., 2012. – Ч. 2. – 160 с. 

	Чотири автора

Більш чотирьох авторів
	Наукові основи управління інноваційним розвитком у системі педагогічної освіти : навч. посіб. / Г. Ф. Пономарьова, А. А. Харківська,  Л. О. Петриченко, В. М. Малихіна ; Харків. обл. держ. адмін., Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків, 2014. – Ч. 4. – 224 с.

Рейтінгова перевірка знань, умінь і навичок студентів з педагогіки : навч.-метод. посіб. для виклад. і студ. пед. вищ. навч. закл. / Г. Ф. Пономарьова, І. О. Степанець, О. В. Кузнецова, С. І. Рябокінь. – Харків : ФО-П Шейніна О. В., 2011. – 310 с.

Організаційні та методичні основи підготовки спортивних резервів в Україні : навч.-метод. посібник / В. І. Мудрик та ін. ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків, 2014. – 338 с.

Робота з дітьми і молоддю в інклюзивному та інтегрованому освітніх середовищах : навч.-метод. посіб. для майбутніх праців. соціал. та освітньої сфер. / М. О. Андреєва та ін. ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків, 2016. – 212 с.

Духовно-культурні цінності виховання Людини : монографія / Г. П. Шевченко [та ін.]. – Луганськ : НОУЛІДЖ, 2013. – 332 с.

	Автор(и) та редактор(и), укладач(і)
	Діагностика забезпечення якості освіти у педагогічному ВНЗ : метод. посіб. / А. А. Харківська та ін. ; за заг. ред. Г. Ф. Пономарьової ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків, 2015. – 222 с. 

Медіакультура особистості : соціально-психологічний підхід : навч.-метод. посіб. / Ін-т соціол. та політ. Психології НАПН України ; за ред. Л. Найдьонової, О. Баришпольця. – Київ : Міленіум, 2010. – 439 с.

Інтегрована програма переддипломної практики / уклад. : А. А. Харківська, К. А. Дмитренко, О. С. Редько, К. Г. Ткаченко ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків, 2011. – 16 с.

або

Інтегрована програма переддипломної практики / уклад. : А. А. Харківська та ін. ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків, 2011. – 16 с.

	Автор(и) та перекладачі
	Аристотель. Сочинения : в 4 т. / пер. и ред. А. И. Доватура. – Москва : Мысль, 1983. – Т. 4 / Аристотель ; пер. с древнегреч. Н. В. Брагинская [и др.]. – 829 с.– (Философское наследие ; т. 90).
Винкельман И. И. Избранные произведения и письма : сборник / И. И. Винкельман ; пер. А. А. Алявдиной ; вступ. ст. и ред. Б. Пшибышевского. – Репр. воспр. изд. 1935 г. – Москва : Ладомир, 1996. – 687 с. 

	Багатотомні видання

	Приклади
	Енциклопедія історії України : у 10 т. / НАН України, Ін-т історії України. – Київ : Наук. думка, 2005. Т. 9. 944 с.

Наукові основи управління інноваційним розвитком у системі педагогічної освіти : навч. посібник / за заг. ред. Г. Ф. Пономарьової ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків, 2013. – Ч. 1. – 328 с.

Ч. 2. – 316 с.

Ч. 3. – 256 с.

Ч. 4. – 224 с.

Коцюбинський М. М. Твори : в 6-ти т. / М. М. Коцюбинський. – Київ : АН УРСР, 1962. – Т. 6 : Фольклорні записи. – 490 с.

	Інші видання

	Автореферати, дисертацій
	Брижак Н. Ю. Формування готовності майбутніх учителів до краєзнавчої роботи з учнями початкової школи : автореф. дис. … канд. пед. наук : 13.00.04 / Брижак Надія Юріївна ; Вінниц. держ. пед. ун-т імені. Михайла Коцюбинського. – Вінниця, 2014. – 20 с.

Петриченко Л. О. Теоретико-методологічні засади управління якістю освіти у вищому педагогічному навчальному закладі : автореф. дис. … д-ра пед. наук : 13.00.06 / Петриченко Лариса Олексіївна ; Держ. закл. «Луган. нац. ун-т імені Тараса Шевченка». – Луганськ, 2014. – 42 с.

	Дисертації
	Пономарьова Г. Ф. Система виховної роботи у вищих педагогічних навчальних закладах : дис. ... д-ра пед. наук : 13.00.07 / Пономарьова Галина Федорівна ; Східноукр. нац. ун-т імені Володимира Даля. – Київ, 2016. – 540 с.

Харківська А. А. Теоретичні та методичні засади управління інноваційним розвитком вищого навчального педагогічного закладу : дис. ... д-ра пед. наук : 13.00.06 / Харківська Алла Анатоліївна ; Держ. закл. «Луган. нац. ун-т імені Тараса Шевченка». – Луганськ, 2012. – 596 с. 

Полякова І. В. Розвиток креативних здібностей майбутніх учителів початкової школи у процесі фахової підготовки : дис. … канд. пед. наук : 13.00.04 / Полякова Ірина Вікторівна ; Комун. закл. «Харків. гуманітар.-пед. акад.» Харків. облради. – Харків, 2015. – 268 с.

	Архівні документи
	Декрети і накази уряду (Центральна комісія допомоги дітям), 1924 г. – Ф. 203, оп.1, спр.1452, 289 а.
Лист Голови Спілки «Чорнобиль» Г. Ф. Лєпіна на ім’я Голови Ради Міністрів УРСР В. А. Масола щодо реєстрації Статуту Спілки та сторінки Статуту. 14 грудня 1989 р. ЦДАГО України (Центр. держ. архів громад. об’єднань України). – Ф. 1, оп. 32, спр. 2612. – Арк. 63, 64, 64 зв. 71.

	Стандарти
	Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання : ДСТУ 8302-2015. – [Чинний від 2016–07–01]. – Київ : ДП «УкрНДНЦ», 2016. – 16 с. – (Національний стандарт України).

Інформація та документація. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила : ДСТУ 3582:2013. – [На заміну ДСТУ 3582–97 ; чинний від 2013–08–22]. – Київ : Мінекономрозвитку України, 2014. – 15 с. – (Національний стандарт України).
або

ДСТУ 7152:2010. Видання. Оформлення публікацій у журналах і збірниках. – [Чинний від 2010-02-18]. – Вид. офіц. – Київ, 2010. – 16 с. – (Інформація та документація).

	Частина видання

	Розділ книги
	Гумбольдт В. О различии строения человеческих языков и его влиянии на духовное развитие человеческого рода / В. Гумбольдт // История языкознания 19–20 веков в очерках и извлечениях / сост. В. А. Звегинцев. – Москва, 1960. – Ч. 1. – С. 70–86.

Шепеленко С. М. Майбутня професійна діяльність та необхідність її постійного вдосконалення / С. М. Шепеленко // Формування готовності до професійного та кар’єрного самовдосконалення : навч.-метод. посібник / Укр. інженер.-пед. акад. ; за ред. Н. О. Брюханової. – Харків : Вид-ць Іванченко І. С., 2014. – С. 9–58.

	Тези, доповідь
	Пономарьова Г. Ф. Взаємодія викладача і студента у навчально-виховному процесі педагогічного ВНЗ / Г. Ф. Пономарьова // Проблеми інженерно-педагогічної освіти : зб. наук. праць / Укр. інженер.-пед. акад. – Харків, 2014. – С. 25–36. 

Роганова М. В. Вихователь дошкільного закладу – сучасні вимоги до професійної підготовки / М. В. Роганова // Гуманізація навчально-виховного процесу : зб. наук. праць / Слов’янський держ. пед. ун-т. – Слов’янськ, 2014. – Вип. 62 LХI Ш. – С. 171–176. 

Рябокінь С. І. Система моніторингу якості виховного процесу у педагогічному коледжі / С. І. Рябокінь // Освіта і доля нації : матеріали ХІV Міжнар. наук.-практ. конф., 11–12 жовтня 2013 р. / Харків. нац. пед. ун-т імені Г. С. Сковороди. – Харків, 2013. – С. 23–26.

	Стаття з продовжуваного видання
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Додаток Г

ПРИКЛАД РОБОЧОЇ НАВЧАЛЬНОЇ ПРОГРАМИ
Робоча програма навчальної дисципліни є нормативним документом закладу вищої освіти та розробляється для кожної навчальної дисципліни на основі навчальної програми дисципліни відповідно до навчального плану.

У робочій програмі навчальної дисциплінпи відображується конкретний зміст навчальної дисципліни, послідовність та організаційно-методичні форми її вивчення, обсяг часу на різні види навчальної роботи, засоби та форми поточного та підсумкового контролю.

Рекомендації щодо розробки робочої програми навчальної дисципліни
Загальні рекомендації та оформлення титульної сторінки.

Під час визначення вимог до умов реалізації і результатів засвоєння навчальної дисципліни як частини основної освітньої програми необхідно враховувати, що ці вимоги не можуть бути нижче вимог, що встановлені державними стандартами з відповідного напряму.

Пропонуємо вимоги, яких необхідно дотримуватись при складанні, оформленні та зберіганні робочої програми з навчальної дисципліни.
1. Загальні положення

1.1. Програми з навчальних дисциплін є складовими стандартів вищої освіти.

1.2. У ЗВО використовується два види навчальних програм: типова та робоча.

1.3. Робоча програма з дисципліни розробляється на основі типової, а за її відсутності самостійно укладається відповідною кафедрою.

1.4. Робоча програма має відображати загальний зміст типової програми і враховувати досягнення сформованих наукових шкіл, науки, техніки і передового досвіду за профілем дисципліни.

1.5. Робоча програма розробляється кафедрою, що забезпечує викладання дисципліни, розглядається на засіданні кафедри і затверджується завідувачем відповіднорї кафедри.

1.6. Робочі навчальні програми повинні щорічно переглядатися й доповнюватися з урахуванням досягнень науки і практики, нових нормативних документів, публікацій, вимог до підготовки фахівців.

1.7. Усі зміни та доповнення, які вносяться до робочої програми, обговорюються на засідання кафедри, перезатверджуються за встановленим зразком, про що робиться відмітка в додатку до робочої програми.

1.8. Робоча програма додається до навчально-методичного комплексу дисципліни та має бути у викладача. Робоча програма може підлягати тиражуванню.

1.9.  Робочі програми складаються з кожної дисципліни навчального плану. Робоча програма складається як єдина для декількох спеціальностей або для кожної спеціальності окремо (при різній кількості навчальних годин).

1.10.  Для однойменних дисциплін, які викладаються для різних спеціальностей, доцільність підготовки окремих робочих програм визначається кафедрою при узгодженні з завідувачами випускових кафедр.

1.11. Зміст робочої програми обов’язково погоджується із завідувачем кафедри. 

2. Головні завдання, які вирішує складання робочих програм

2.1.  Навчальна (типова) програма є основним документом, що визначає зміст навчально-методичних комплексів дисциплін.

2.2.  Робоча програма дисципліни – це основа для забезпечення загальноосвітньої, загальнокультурної, професійної та наукової підготовки фахівця.

2.3.  Робоча програма має формуватися на принципах фундаменталізації знань, інтеграції у світову систему освіти, забезпечувати безперервність і спадкоємність системи професійної підготовки.

2.4.  Складання і використання робочих навчальних програм спрямовано на розв’язання таких основних задач:

· чітке визначення місця і ролі навчальної дисципліни в оволодінні студентами знаннями, уміннями і навичками, які визначені у кваліфікаційній характеристиці фахівця та вимагаються для подальшого успішного навчання студентів та їх подальшої професійної діяльності; фіксація і конкретизація на цій основі її навчальних цілей і задач;

· своєчасне відображення у змісті освіти результатів науки, техніки, інших сфер суспільної практики, пов’язаних з цією навчальною дисципліною, за період, що пройшов із затвердження типової навчальної програми;

· послідовна реалізація внутрішньо- і міждисциплінарних логічних зв’язків, узгодження змісту й усунення дублювання досліджуваного матеріалу з іншими дисциплінами спеціальності;

· раціональне використання навчального часу за темами курсу і видами навчальних занять залежно від форми навчання;

· удосконалення методики проведення занять із використанням необхідних для глибокого засвоєння навчального матеріалу студентами методів викладання, технічних засобів, навчально-лабораторного устаткування, наочних та інших посібників;

· поліпшення планування й організації самостійних навчальних занять студентів із урахуванням бюджету їх часу;

· повноцінне забезпечення самостійної роботи навчальною літературою;

· активізація пізнавальної діяльності студентів, розвиток їх творчих здібностей, посилення взаємозв’язку навчального і дослідницького процесів;

· посилення професійної спрямованості освітнього процесу з урахуванням специфічних умов і потреб різних галузей для яких здійснюється підготовка кадрів.

3. Вимоги до оформлення робочої програми 

3.1. Робочу програму друкують за допомогою комп’ютера на одній сторінці аркуша білого паперу формату А 4 (210x297 мм) через 1 міжрядковий інтервал. Мінімальна висота шрифту – 1,8 мм.

3.2. Текст робочої програми необхідно друкувати, залишаючи поля таких розмірів: ліве – не менше 20 мм, праве – не менше 10 мм, верхнє – не менше 20 мм, нижнє – не менше 20 мм.

3.3. Необхідно використовувати шрифт Times New Roman. Шрифт друку має бути чітким, чорного кольору середньої жирності. Компактність тексту роботи повинна бути однаковою.

3.4. Нумерація сторінок – наскрізна. Першою сторінкою робочої програми є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок робочої програми. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верх ньому куті сторінки без крапки в кінці.

3.5. На титульній сторінці робочої програми навчальної дисципліни зазначається затвердження її завідувачем відповідної кафедри.
Рекомендується оформити навчальну робочу програму відповідно до затвердженої форми (див. зразок) [35].
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Форма № Н - 3.04
Зразок титульної сторінки робочої навчальної програми

	_____________________________________________________________________

(повне найменування закладу вищої освіти)

Кафедра (циклова комісія)_____________________________________

«ЗАТВЕРДЖУЮ»

Завідувач кафедри (відділення)

________________________________

«______»_______________20___ року

РОБОЧА ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

____________________________________________________________
(шифр і назва навчальної дисципліни)

напрям підготовки __________________________________________
(шифр і назва напряму підготовки)
спеціальність ______________________________________________
(шифр і назва спеціальності)

спеціалізація________________________________________________
(назва спеціалізації)

інститут, факультет, відділення ______________________________________
                                     (назва інституту, факультету, відділення)

20___ – 20___ навчальний рік




Зразок звороту титульної сторінки робочої навчальної програми

	Робоча програма ____________________________________________для студентів

(назва навчальної дисципліни)

за напрямом підготовки _________________, спеціальністю ________________. 

Розробники:____________________________________________________

        (вказати авторів, їхні посади, наукові ступені та вчені звання)

Робочу програму схвалено на засіданні кафедри (циклової комісії)_________________

Протокол від «___»________________20__ року № ___

Завідувач кафедри (голова циклової  комісії)  _______________ (__________________)

                                                                                   (підпис)              (прізвище та ініціали) 

(__________, 20__ рік

(__________, 20__  рік





Додаток Г (продовження)

1. Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів  – 
	Галузь знань

_______________

(шифр і назва)
	Нормативна

(за вибором)

	
	Напрям підготовки 

_______________

(шифр і назва)
	

	Модулів – 
	Спеціальність:
__________________
	Рік підготовки

	Змістових модулів – 
	
	-й
	-й

	Індивідуальне науково-дослідне
завдання ______________
(назва)
	
	Семестр

	Загальна кількість
годин –  
	
	-й
	-й

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 

самостійної роботи студента –
	Освітній ступінь
____________________


	 год.
	 год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	 год.
	 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	 год.
	 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	 год.
	 год.

	
	
	Індивідуальні завдання: 

	
	
	год.

	
	
	Вид контролю: 

	
	
	екз.
	залік


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить (%):

для денної форми навчання –

для заочної форми навчання – 
2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Мета ...
Завдання ...
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 

знати: ...
вміти: ...

Додаток Г (продовження)
3. Програма навчальної дисципліни

Змістовий модуль 1. ..........

Тема 1. ......

Тема 2. ....

4. Структура навчальної дисципліни
	Назви змістових модулів
і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	заочна форма

	
	усього
	у тому числі
	усього
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб.
	інд.
	с.р.
	
	л
	п
	лаб.
	інд.
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. Назва

	Тема 1. Назва
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 2. Назва
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 2. Назва

	Тема 1. Назва
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 2. Назва
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Усього годин
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Модуль 2

	ІНДЗ
	
	
	-
	-
	
	-
	
	
	-
	-
	-
	

	Усього годин
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Теми семінарських занять

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1.
	
	


6. Теми практичних занять

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1.
	
	


7. Теми лабораторних занять

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1.
	
	


8. Самостійна робота

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1.
	
	

	
	Разом 
	


9. Індивідуальні завдання

10. Методи навчання

11. Методи контролю

12. Розподіл балів, які отримують студенти

Приклад для заліку

	Поточне тестування та самостійна робота
	Сума

	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	100

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Т1, Т2 ... Т9 – теми змістових модулів.

Приклад для екзамену

	Поточне тестування та самостійна робота
	Підсумковий тест (екзамен)
	Сума

	Змістовий модуль 1
	Змістовий

модуль 2
	Змістовий

модуль 3
	
	100

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	Т10
	Т11
	Т12
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Т1, Т2 ... Т12 – теми змістових модулів.

Приклад за виконання курсового проекту (роботи)

	Пояснювальна записка
	Ілюстративна частина
	Захист роботи
	Сума

	до ___
	до ___
	до ___
	100


Шкала оцінювання: національна та ЄКТС

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка за національною шкалою

	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	
	відмінно
	зараховано

	
	добре
	

	
	
	

	
	задовільно
	

	
	
	

	
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Додаток Г (продовження)

13. Методичне забезпечення

1. ...

14. Рекомендована література
Базова

1. ...
Допоміжна
1. ...

15. Інформаційні ресурси
1. ...

Приклад робочої програми навчальної дисципліни
	Міністерство освіти і науки україни

 Департамент науки і освіти
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                         Завідувач кафедри   природничих дисциплін

                                                                ______________________ (Молчанюк О. В.)

                                                                                                                 (підпис)                                                   (прізвище та ініціали)         

«29» серпня 2016 року


1. Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів  –1,5 
	Галузь знань

01 Освіта
(шифр і назва)
	Нормативна

	Модулів – 3
	Спеціальність

013 Початкова освіта

	Рік підготовки:

	Змістових модулів –3 
	
	3-й
	2-й

	Індивідуальне науково-дослідне завдання ___________

 (назва)
	
	Семестр

	Загальна кількість годин – 54
	
	6-й
	4-й

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних –2 

самостійної роботи студента –2
	Освітньо-кваліфікаційний рівень: (для мололдшогго спеціаліста)
Освітній ступінь: 
(для бакалавра та магістра)
	24 год.
	6 год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	10 год.
	4 год.

	
	
	семінарські

	
	
	0 год.
	 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	22 год.
	44 год.

	
	
	Індивідуальні завдання:
год.

	
	
	Вид контролю: залік


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 63 % : 37 %

для заочної форми навчання – 19 % : 81 %
Додаток Г (продовження)
2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Підвищення культури громадян України у спілкуванні з природою, екологічна підготовка кадрів в умовах складного перехідного періоду мають важливе державне значення, оскільки покликані допомогти у вирішенні життєво важливих соціально-економічних і геополітичних проблем.

Аналіз тенденцій глобальних, регіональних і локальних змін у природних екосистемах і біосфері загалом свідчать про негайну потребу формування у молоді ґрунтовних екологічних знань та культури спілкування з природою, необхідних навичок раціонального природокористування, екологізації практично всіх навчальних дисциплін.

Тому навчальний курс «Основи екології» займає сьогодні належне місце серед найголовніших і фундаментальних дисциплін.

Курс «Основи екології» містить інформацію про фундаментальні теоретичні, глобальні екологічні та ресурсно-галузеві екологічні проблеми, стратегію, тактику і методи їх вирішення локального, національного і глобального рівнів.

Зміст курсу «Основи екології» побудовано на основі сучасних уявлень про сутність, структуру, цілі та завдання екології, її значення в житті суспільства,  місце й зв’язок з іншими науками.

Система отриманих на цій основі знань має забезпечити формування чітких і обґрунтованих уявлень про взаємодію і взаємозв’язок всіх компонентів у природничій, соціальній і технологічній сферах, про стратегію і тактику збереження й стабільного розвитку життя на Землі.

Мета навчальної дисципліни – формування системи знань про основні закономірності взаємодії людини, суспільства і природи; особливості впливу антропогенних факторів на природне середовище; методи управління процесами природокористування.

Завдання дисципліни:

· вивчення теоретичних основ екології;

· усвідомлення ролі екологічного виховання в освітньому процесі;

· з’ясування екологічних проблем;

· застосування знань з екології для організації екологічного моніторингу, екологічного контролю для забезпечення екологічної безпеки життєдіяльності;

· моделювання глобальних екологічних проблем і шляхи їх вирішення;

· визначення соціологічних проблем урбанізації та охорони здоров’я.

За результатами вивчення дисципліни студенти повинні знати: 

· основні теоретичні положення сучасної екології; основні екологічні терміни, поняття, фактори, закони; особливості будови біосфери; закономірності її функціонування; умови стабільності біосфери, її біогеохімічні цикли; роль всезагальних взаємозв'язків всіх природних процесів і явищ, методи моделювання та прогнозу екологічних процесів і умов в біосфері;
· причини і наслідки розвитку локальних, регіональних і глобальних екологічних криз; стан природних ресурсів та їх використання, основні форми й особливості антропогенного впливу на довкілля, методи досліджень і оцінки екологічного стану компонентів біосфери, основи раціонального природокористування і охорони компонентів біосфери;
· особливості екологічного стану природних і антропогенних об’єктів та регіонів України, причини виникнення кризових екологічних явищ в основних регіонах України, закони України про охорону довкілля, шляхи покращення екологічної ситуації;
· особливості й значення міжнародних зусиль у вирішенні екологічних проблем націй, регіонів і світу; міжнаціональний характер сучасних еколого-соціальних і екологічних криз та надзвичайних ситуацій; необхідність координації міжнародних зусиль для їхподолання; суть агенди XXI століття, шляхи її реалізації: позитивні і негативні сторони; основні сучасні принципи регіональної та глобальної екополітики; значення екологічної освіти та виховання у покращенні стану довкілля.

За результатами вивчення дисципліни студенти повинні вміти: 

· застосовувати базові фундаментальні екологічні знання при формуванні особистого відношення до об’єктів природи й суспільства, при ствердженні активної природоохоронної життєвої позиції і формуванні світоглядних орієнтирів на основі нових екологічних концепцій;
· виконувати нескладні екологічні узагальнення (розрахунки), робити висновки щодо конкретних екологічних ситуацій; визначати приблизний ступінь екологічного ризику; ефективно користуватися екологічними довідниками, нормативними документами та іншою екологічною документацією; виконувати функції членів громадських експертних комісій з екологічних питань галузевого рівня та членів громадських організацій природоохоронного характеру;
· користуватися національними законодавчими і нормативними документами; користуватися матеріалами національних доповідей України про стан довкілля; брати участь у вирішенні локальних, обласних, галузевих і національних екологічних проблем на рівні громадських експертиз, здійснювати пропаганду екологічних знань;
· користуватися матеріалами національних і міжнародних природоохоронних документів (законів, угод, програм, конвенцій) для прийняття екологічно виважених рішень у сфері екополітичних питань локального та регіонального масштабу при участі в природоохоронних акціях, експертизах, громадських обговореннях, «Зелених рухах» тощо; вести природовиховну роботу серед населення.

3. Програма навчальної дисципліни (скорочений варіант)
Змістовий модуль 1. Основи теоретичної екології

Тема 1.1. Вступ до предмета
Визначення, предмет, завдання й значення екології. Основні методи екологічних досліджень. Історичний нарис виникнення, становлення та розвитку екології як науки. Сучасний стан, структура екологи, її зв'язок з іншими дисциплінами, роль в житті суспільства.

План
1. Поняття про екологію як важливу біологічну дисципліну: її зміст, предмет, завдання.

2. Короткий нарис історії екології. Українська екологічна школа.

3. Структура екології як науки, її зв’язок з іншими дисциплінами; біоекологія як теоретична основа сучасної науки про довкілля.

4. Методи екологічних досліджень.

Тема 1.2. Організм та середовище
Аутекологія – наука про екологічні фактори. Екологічні фактори та їх класифікація. Абіотичні фактори: сонячна енергія, світло, температура, вологість, хімічний склад, орографія, едафічний фактор, течії, пожежі, фізичні поля тощо.

Біотичні фактори: гомо- та гетеротипові реакції. Гомотипові реакції: груповий ефект, масовий ефект, внутрішньо-видова конкуренція. Гетеротипові реакції: нейтралізм, коменсалізм, протокооперація, мутуалізм, аменсалізм, паразитизм, хижацтво, міжвидова конкуренція.

Динамічна класифікація екологічних факторів: стабільні та змінні фактори; фактори, що змінюються періодично та неперіодично.

Антропічні фактори: прямий і непрямий вплив.

Загальні принципи дії екологічних факторів на організми та пристосування до дії цих чинників. Комплексна дія факторів. Констеляція факторів. Принцип оптимуму. Закон толерантності. Організми регулятори та конформісти. Закон Гаузе. Концепція екологічної ніші. Фундаментальна та реалізована ніша.

План
1. Факторіальна екологія як один із розділів біологічної екології, її об'єкти, сфера дослідження. Поняття середовища в екології, види середовищ. 

2. Основні екологічні фактори та їх класифікації. 

3. Закон «мінімуму» Ю. Лібіха та доповнення до нього.

4. Закон толерантності Шелфорда та доповнення до нього.

5. Поняття про екологічну валентність (пластичність). Принципи екологічної класифікації організмів. 

Змістовний модуль 2. Прикладні аспекти екології
Тема 2.1. Охорона біосфери

Охорона біосфери – одне з найважливіших  завдань сучасної цивілізації. Основні форми, обсяги і наслідки антропічного впливу на навколишнє середовище. НТР і проблеми охорони біосфери. Парниковий ефект, проблеми озонової діри і кислотних дощів. Опустелювання. Природні й антропогенні катастрофи  та надзвичайні ситуації. Проблеми перенаселення, перевиробництва і перезабруднення. Проблеми утилізації відходів. Міжнародна торгівля відходами.

План
1. Біосфера – оболонка Землі. Розвиток уявлень про біосферу.

2. Вчення В. І. Вернадського про біосферу. Структура та склад біосфери.

3. Жива речовина біосфери, її геохімічна роль, функції.

4. Основні біогеохімічні цикли біосфери.

5. Поняття про ноосферу як сферу розуму.

Тема 2.2. Загальний стан природних ресурсів планети

Загальний стан природних ресурсів планети (мінерально-сировинних, енергетичних, біологічних, земельних та інших). Основні поняття про методи оцінки екологічного стану компонентів довкілля. Поняття про нормативні показники забруднень (ГДК, ГДВ, ГДС, ГДН). Синергічний ефект. Екологічний моніторинг (сферний, галузевий, імпактний, фоновий, статичні і динамічні моделі).

План
1. Природні ресурси біосфери та їх класифікація.
2. Стандарти і нормативи якості навколишнього середовища.
3. Екологічна експертиза.
4. Екологічний моніторинг навколишнього середовища.
4. Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	Заочна форма

	
	усього
	у тому числі
	усього
	у тому числі

	
	
	л.
	сем.
	пр.
	інд
	с.р.
	
	л
	сем.
	пр.
	інд
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. Основи теоретичної екології

	Тема 1. Вступ до предмета
	4
	2
	 
	 
	 
	2
	3
	1
	 
	 
	 
	2

	Тема 2. Організм та середовище.
	4
	2
	 
	 
	 
	2
	3
	1
	 
	 
	 
	2

	Тема 3. Популяції.
	4
	4
	 
	 
	 
	2
	3
	1
	 
	 
	 
	2

	Тема 4. Угруповання та екосистеми.
	8
	4
	
	2
	 
	2
	3
	1
	 
	 
	 
	2

	КТ1.
	20
	12
	0
	2
	0
	8
	12
	4
	0
	0
	0
	8

	Змістовий модуль 2. Прикладні аспекти екології

	Тема 5. Охорона біосфери.
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	4
	 
	 
	 
	 
	4

	Тема 6. Загальний стан природних ресурсів планети.
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	2
	 
	 
	 
	 
	2

	Тема 7. Екологічні проблеми біосфери.
	12
	 
	 
	6
	 
	6
	14
	 
	 
	2
	 
	12

	Тема 8. Екологічні особливості галузевого використання природних ресурсів та екотехнологій.
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	2
	 
	 
	 
	 
	2

	Тема 9. Основи економіки природокористування.
	5
	1
	
	 
	 
	2
	2
	 
	 
	 
	 
	2

	КТ. 2.
	20
	4
	0
	6
	0
	8
	24
	0
	0
	2
	0
	22

	КТ.3
	14
	8
	0
	2
	0
	4
	18
	2
	0
	2
	0
	14

	ІНДЗ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Усього годин
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Теми семінарських занять

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1.
	Основи теоретичної екології.
	2

	2.
	Прикладні аспекти екології.
	2


6. Теми практичних занять

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1.
	Розв’язання екологічних задач.
	2

	2.
	Екологічні проблеми атмосфери.
	2

	3.
	Екологічні проблеми гідросфери.
	2

	4.
	Екологічні проблеми літосфери.
	2

	5.
	Сучасний стан навколишнього природного середовища України.
	2

	6.
	Екологічне право.
	2


7. Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1.
	1. Класифікація основних напрямів сучасних екологічних досліджень.

2. Внесок українських учених у розвиток екології.

3. Абіотичні фактори середовища й адаптації до них організмів.

4. Форми біотичних взаємовідносин організмів.

5. Основні екологічні закони, принципи і правила.

6. Принципи екологічної класифікації організмів.

7. Популяції та їх структура.

8. Біоценози та їх структура.

9. Екологічні піраміди.

10. Біосфера – глобальна екосистема. Колообігн речовин у біосфері як умова їх стійкості.

11. Ресурси природи і їх класифікація.

12. Основні егапи еволюції біосфери.
	2

1

1

1

1

1

1

	
	Разом 
	


10. Методи навчання

За джерелом отримання знань: словесні, наочні, практичні; за характером пізнавальної діяльності: пояснювальний, репродуктивний, проблемний виклад, еврістичний, пошуковий, дослідницький; залежно від діяльності викладача і студента: бінарні; залежно від логіки пізнання: аналітичний, синтетичний, індуктивний, дедуктивний методи. Словесні, наочні, практичні методи, а також методи стимулювання й мотивації тощо. 
11. Методи контролю
Діагностика навченості студентів – обов’язковий компонент освітнього процесу, за допомогою якого визначаються досягнення поставлених цілей. До складу діагностики входять різні форми контролю, який означає виявлення вимірювання й оцінку знань і навичок студентів.

У процесі вивчення курсу застосовуються такі види контролю: попередній, поточний, повторний, періодичний, підсумковий.

Форми перевірки різноманітні: тестування, надання усних і письмових завдань, опитування під час заліку, освітні ситуації і т.ін.

Форми та методи контролю обираються викладачем із урахуванням обраної ним загальної методики викладення курсу, індивідуальних особливостей студентів і специфіки їхньої професійної підготовки.

12. Розподіл балів, які отримують студенти

	Поточне тестування та самостійна робота

	Змістовий модуль №1

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	С.р.
	Сума

	
	3-5
	3-5
	6-10
	4-7
	16-27


	Поточне тестування та самостійна робота

	Змістовий модуль №2

	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	С.р.
	Сума

	
	3-5
	9-15
	
	3-5
	4-7
	19-32


	Поточне тестування та самостійна робота
	Сума загальна
	Підсумковий тест (залік)
	Сума

	Змістовий модуль №3
	
	
	

	Т10
	Т11
	Т12
	Т13
	Т14
	С.р.
	Сума
	
	
	

	3-5
	
	3-5
	
	
	4-7
	10-17
	45-76
	15-24
	100


Шкала оцінювання: національна та ECTS

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90-100
	А
	відмінно
	зараховано

	82-89
	В
	добре
	

	74-81
	С
	
	

	64-73
	D
	задовільно
	

	60-63
	Е
	
	

	35-59
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


13. Методичне забезпечення
1. Пономарьова Г. Ф. Комплекс навчально-дослідницьких самостійних завдань навчальної практики з природознавства і краєзнавства / Г. Ф. Пономарьова, Л. І. Прокопенко, В. А. Тетьоркіна. – Харків : ХГПА, 2012. – 100 с.

2. Пономарьова Г. Ф. Комплекс навчально-дослідницьких самостійних завдань з основ екології, екологічного навчання і виховання / Г. Ф. Пономарьова., В. А. Тетьоркіна. – Харків : ХГПА, 2012. – 90 с.

14. Рекомендована література

Базова

1. Батлук В. А. Основи екології : підруч. для студ. вищ. навч. закл. / В. А. Батлук. – Київ : Знання., 2007. – 519 с.

2. Білявський Г. О. Основи екології : підруч. для студ. вищ. навч. закл. / Г. О. Білявський,. Р. С. Фурудуй, І. Ю. Костіков. – Київ : Либідь, 2004. – 406 с.

3. Джигирей В. С. Основи екології та охорона навколишнього середовища : навч.посіб. для студ. вищ. навч. закл. /  В. С. Джигирей, В. М. Сторожук, Р. А. Яцюк. – Київ : Афіша, 2001. – 272 с.  

4. Злобін Ю. А. Основи екології : підруч. для студ. вищ. навч. закл. / Ю. А. Злобін. – Київ : Лібра, 1998. – 248 с. 

5. Кучерявий В. П. Екологія : підруч. для  вищ. навч. закл. / В. П. Кучерявий. – Київ : Світ, 2001. – 480 с.

6. Кизима Р. А. Екологія : навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. / Р. А. Кизима. – Харків : Бурун Книга., 2010. – 303 с. 

7. Салтовський О. І. Основи соціальної екології : навч.посіб. для студ. вищ. навч. закл. / О. І. Салтовський. – Київ : Центр навчальної літератури, 2004. – 382 с.

Допоміжна

1. Боков В. А. Основы экологической безопасности : учеб. пособие для студ. висш. учеб. заведений / В. А. Боков, А. В. Лущик. – Симферополь : Сонат, 1998.– 224 с.

2. Білявський Г. О.  Практикум із загальної екології :  навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. / Г. О. Білявський, Р. С. Фурдуй. – Київ : Либідь, 1997. – 165 с.

3. Ващенко П. П. География : підруч. для студ. вищ. навч. закл. / П. П. Ващенко, Е. И. Шипович – Київ : Вища школа, 1986. – 503 с.

4. Волошин В. В. Проблеми сталого розвитку України. / В. В. Волошин. – Київ : БМТ, 1998. – 25 с.

5. Гавриленко О. П. Екогеографія України : навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. / О. П. Гавриленко. – Київ : Знання., 2008. – 646 с.

6. Гуленкова М. Л. Летняя полевая практика по ботанике / М. Л. Гуленкова, Л. Л. Красникова. – Москва :  Просвещение, 1976. – 221 с.

15. Інформаційні ресурси
1. Природа – глазами души [Электронный ресурс] : кн. для детей о природе. – сайт. – Режим доступа : http://www.dobrieskazki.ru/priroda.htm. – Название с экрана.
2. Урок по природе во 2-м классе [Электронный ресурс] : сайт. – Режим доступа : http://rudocs.exdat.com/docs/index-299696.html. – Название с экрана.
Довідкове видання
Пономарьова Галина Федорівна
Харківська Алла Анатоліївна
Петриченко Лариса Олексіївна
Самойлова Світлана Бористівна 

Упатова Ірина Петрівна
Отрошко Тамара Вячеславівна
ВИДИ
НЕПЕРІОДИЧНИХ НАВЧАЛЬНИХ
І ВИРОБНИЧО-ПРАКТИЧНИХ ВИДАНЬ
Довідник
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Класифікація неперіодичних видань








Довідкові видання





Навчальні видання





Виробничо-практичні видання








Наукові видання





Навчальна програма





Практичний порадник








Енциклопедія





Монографія








Підручник





Практичний посібник





Енциклопедичний словник





Автореферат дисертації





Навчальний посібник





Мовний словник, лінгвістичний





Препринт





Методичні рекомендації, настанови








Навчально-методичний посібник





Тези (доповідей) (повідомлень)








Довідник





Каталог





Навчально-наочний посібник








Методичний посібник








Матеріали (конференції) (з'їзду)








Пам'ятка








Путівник





Хрестоматія





Збірники наукових праць





Практикум





Робочий зошит








Види неперіодичних видань за структурою:


•	багатотомне видання;


•	серія;


•	під серія;


•	серійне видання;


•	додаток








Рис. 1. Схема. Класифікація неперіодичних видань
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