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	Система менеджменту якості.

ПОЛОЖЕННЯ

про навчально-методичний комплекс

 з навчальної дисципліни
	Шифр

документа
	СМЯ НАУ 

П 03.02.03 (04) – 01(2016

	
	
	



Додаток В

Календарно-тематичний план вивчення дисципліни

	ЗАТВЕРДЖУЮ

	                           Зав. кафедри_______І. В. Бурлакова

	

	К-сть тижнів
	«___» ______________ 2016 р. 

	Лекцій
	17 

	Практичних занять
	52

 

	Індивідуальна робота
	

	Самостійна робота
	39

 

	з  них:

ДЗ

РГР

КР
	

	Всього
	 108/3


	Навчально-науковий Гуманітарний інститут 

	Кафедра  української мови та культури 




	КАЛЕНДАРНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНИХ ЗАНЯТЬ

	для студентів ОКР "Бакалавр” для всіх галузей знань і напрямів підготовки 

Курс___2,3_________________________________

Група__________________________________

	з дисципліни "Українська мова (за професійним спрямуванням)”

	3,4,5  семестр 2015-2016  навчальний рік  


	Дата
	Лекції
	Кількість годин
	Само​стійна робота (год.)
	Дата
	Практичні заняття
	Кількість годин
	Само​стійна робота (год.)

	Модуль № 1 «Культура фахового мовлення та етика професійного спілкування»

	Вересень
	Державна мова – мова професійного спілкування
	2
	1
	Вересень
	Державна мова – мова професійного спілкування
	2
	1

	Вересень
	Основи культури української мови
	2
	1
	Вересень
	Основи культури української мови
	2
	1

	Жовтень
	Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
	2
	1
	Жовтень
	Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
	2
	1

	Жовтень
	Мова професійного спілкування як функціональний різновид літературної мови
	2
	1
	Жовтень
	Мова професійного спілкування як функціональний різновид літературної мови
	2
	1

	Листопад
	Лексична нормативність фахового мовлення
	2
	1
	Листопад
	Лексична нормативність фахового мовлення
	2
	1

	Листопад
	Морфологічна нормативність фахового мовлення
	2
	1
	Листопад
	Морфологічна нормативність фахового мовлення
	2
	1

	Грудень
	Синтаксична нормативність фахового мовлення
	2
	1
	Грудень
	Синтаксична нормативність фахового мовлення
	2
	1

	Грудень
	Спілкування як інструмент професійної діяльності
	2
	1
	Грудень
	Спілкування як інструмент професійної діяльності
	2
	1

	Модуль № 2 « Професійна комунікація»

	
	Січень
	Культура усного фахового спілкування
	2
	1

	
	Лютий
	Форми колективного обговорення професійних проблем
	2
	1

	
	Лютий
	Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації.
	2
	1

	
	Березень
	Документування діяльності по кадрам.
	2
	1

	
	Березень
	Документи з кадрово-контрактних питань.
	2
	1

	
	Квітень 
	Довідково-інформаційні документи.
	2
	1

	
	Квітень 
	Етикет службового листування
	2
	1

	
	Травень 
	Публічний виступ як важливий засіб комунікації.
	2
	1

	
	Травень
	Мистецтво презентації як різновид публічного мовлення
	1
	1

	Модуль №3 «Наукова комунікація як складова фахової діяльності»  

	
	Вересень
	Українська термінологія у професійному спілкуванні
	2
	1

	
	Вересень
	Термінологічні словники у професійній діяльності
	2
	1

	
	Жовтень
	Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні. Форми опрацювання наукового тексту
	2
	1

	
	Жовтень
	Оформлення результатів досліджень у вигляді наукових робіт
	2
	1

	
	Листопад
	Наукова стаття та наукова доповідь як апробація наукового дослідження
	2
	1

	
	Листопад
	Рецензування і захист наукових робіт
	2
	1

	
	Грудень
	Проблеми перекладу наукових текстів
	2
	1

	
	Грудень
	Основні принципи стилістичного редагування фахових текстів
	2
	1


Науково-педагогічний працівник  ______________ (ПІБ)

Додаток Г

до п.п. 3.6

Зразок оформлення конспекту лекцій

Міністерство освіти і науки України

Національний авіаційний університет

________________________________________________________

(назва інституту (факультету))

Кафедра ___________________________________

(повна назва кафедри)
Конспект лекцій 

з дисципліни «______________________»

за напрямом (спеціальністю) ________________________

                                                                                               (шифр та повна назва напряму (спеціальності))

Укладач(і):______________________

(науковий ступінь, вчене звання, П.І.Б. викладача)

Конспект лекцій розглянутий та схвалений

на засіданні кафедри _______________

                                                                         (повна назва кафедри)

Протокол № ____ від «___»_____20__р.

Завідувач кафедри_____________________

Продовження Додатку Г

Зразок оформлення лекції

Лекція № _______

Тема лекції:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

План лекції

1.

2.

3.

4.

Література

Зміст лекції

1.

Додаток Д

до п.п. 3.12

Зразок оформлення Типових тестових завдань
_________________________________________________________________

(назва інституту (факультету))

Кафедра______________________________________________
Затверджую

Зав. кафедри ________      _____________

                           (підпис)                                (ПІБ)

«______»____________________20___р.
 
 
ТИПОВІ ТЕСТИ

з дисципліни «________________________________»
 
 
 
 
 
 







Розробник _________________________
(науковий ступінь, вчене звання, П.І.Б. викладача)

Додаток Е

до п.п. 3.13

Зразок оформлення 
Переліку теоретичних питань та типових завдань для розв’язку
для проведення модульної контрольної роботи
_________________________________________________________________

(назва інституту (факультету))

Кафедра______________________________________________
Затверджую

Зав. кафедри ________      _____________

                           (підпис)                                (ПІБ)

«______»____________________20___р.
Модульна контрольна робота №___

з дисципліни «________________________________»
Розробник ________________________
(науковий ступінь, вчене звання, П.І.Б. викладача)

Додаток Є

до п.п. 3.14

Зразок оформлення екзаменаційного білета
Національний авіаційний університет

_________________________________________________________________

(назва інституту (факультету))

Кафедра ______________________________

Затверджую

Зав. кафедри ________      _____________

                           (підпис)                                (ПІБ)

«______»____________________20___р.
Екзаменаційний білет № ___

Дисципліна «______________________»

І. Теоретичне завдання

1. Пояснити …….

2. Охарактеризувати…….

3. Дати правильну відповідь на тестові завдання……….

…..

ІІ. Практичне завдання

1. Вирішити проблемну ситуацію…..

2. Розв’язати задачу….

Затверджено на засіданні кафедри

Протокол №____  від „____” ________________ 20____року

Викладач _______________     __________________________

                                              (підпис)                                                                  (П.І.Б)

Додаток Ж

до п.п. 4.1






(Ф 03.02 – 01)

АРКУШ ПоширеННЯ документа

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 (Ф 03.02 ( 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З документОМ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайомлення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 ( 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ зміни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата введення зміни

	
	зміненого
	заміненого
	нового
	анульованого
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 ( 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЙ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Початок





Навчальна програма �(Ф 03.02-91)


Робоча навчальна програма


(Ф 03.02-92)


Рейтингова система оцінювання для� студентів заочної форми навчання





Затвердження нормативних документів в установленому порядку


Завідувач кафедри





ні





ні





ні





так





так





так





Висновок щодо відповідності НМК встановленим вимогам (протоколи, звіти аудиторської перевірки, акти/звіти/листи)





Зміст НМК





Розгляд НМК на НМРР інституту





Протокол НМРР





Рисунок 1.  Порядок розробки та контролю якості �навчально-методичного комплексу з дисципліни





Кінець





Навчально-методичні матеріали �(п. 2.3.2 цього Положення)


Засоби діагностики


(п. 2.3.3 цього Положення)











Протокол засідання кафедри





Позитивний висновок?





Контроль якості НМК


Завідувач кафедри


Голова НМРР інституту


Зовнішній контроль





Формування справи


Розміщення електронної версії НМК


НПП кафедри





Позитивне рішення?





Позитивне рішення?





Розгляд навчально-методичних матеріалів та засобів діагностики на засіданні кафедри





Розробка навчально-методичних матеріалів та засобів діагностики


НПП кафедри








