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6. Використана література 


1. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО НАВЧАЛЬНИХ ВИДАНЬ

Порядок розробки, структура і зміст навчального видання визначається насамперед місцем відповідного освітнього компоненту в системі підготовки фахівців, метою та завданнями навчання й виховання, а також особливостями самого видання як засобу передачі навчальної та наукової інформації. 
Метою роботи автора рукопису повинен бути розвиток самостійного творчого мислення студентів. 
При підготовці рукопису необхідно: 
 визначити роль і місце освітнього компоненту в підготовці фахівців з урахуванням освітньо-професійної програми, навчального плану та часу, який відводиться на її вивчення; 
 визначити обсяг знань і навичок, одержаних студентами при вивченні дисциплін, що передують даній, для врахування при формуванні структури рукопису; 
 визначити обсяг знань, які повинні засвоїти студенти при вивченні дисципліни; 
 уникати невиправданого дублювання навчального матеріалу, який викладено раніше в інших виданнях. 
Навчальні видання повинні мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат. Теоретичний матеріал повинен бути пов'язаний із практичними завданнями. Особливо важливо, щоб були завдання на вибір, самоконтроль; зразки відповідей, приклади розв'язування задач і виконання вправ. Доцільно чергувати різні види діяльності (практичні роботи, вправи, запитання), що сприятимуть набуттю необхідних умінь і навичок. Диференційовані вправи необхідно подавати з поступовим ускладненням. Зміст основного матеріалу повинен доповнюватися доцільними рисунками, схемами, таблицями, графіками, додатками тощо. 
Показники якості навчального видання: 
 відповідність силабусу освітнього компонента; 
 науковість викладу навчального матеріалу; 
 урахування міжпредметних зв’язків; 
 урахування вимог компетентнісного підходу; 
 практична спрямованість; 
 диференціація завдань; 
 розвивальний потенціал навчального матеріалу; 
 виховний потенціал навчального матеріалу; 
 дидактична досконалість; 
 дотримання норм і правил українського правопису; 
 дотримання академічної доброчесності.



2. КЛАСИФІКАЦІЯ НАВЧАЛЬНИХ ВИДАНЬ

Порядок розробки, структура та зміст навчального видання визначається місцем відповідної освітнього компоненту в системі підготовки фахівців, метою та завданнями навчання та виховання, а також особливостями самого видання як засобу передачі навчальної та наукової інформації.
Навчальне видання – видання систематизованих відомостей наукового, навчального, навчально-методичного або прикладного характеру, викладених у зручній для вивчення формі. 
2.1 Підручник – навчальне видання, що містить систематизований виклад змісту навчальної дисципліни, відповідає силабусу та офіційно затверджене як такий вид видання. 
2.2 Навчальний посібник – навчальне видання, яке частково або повністю замінює або доповнює підручник та офіційно затверджене як такий вид видання. Підручники, навчальні посібники – основні книги для навчальної діяльності студентів. Вони мають бути написані в доступній формі. Теоретичний матеріал необхідно обов’язково пов'язувати з практичними завданнями. 
2.3 Навчально-методичний посібник – навчально-методичне видання, яке, крім навчального матеріалу, містить вказівки (рекомендації) з методики викладання навчальної дисципліни, організації самостійної роботи. Основними різновидами навчально-методичних видань є методичні рекомендації до вивчення курсу, методичні рекомендації до виконання контрольних, курсових робіт.
2.4 Навчально-наочний посібник – навчальне видання, яке містить ілюстративно-наочні матеріали, що сприяють вивченню і викладанню дисципліни, засвоєнню її змісту (різновидом навчально-наочних посібників є посібники із схемами, таблицями тощо).
2.5 Курс лекцій – навчальне видання повного викладу тем навчальної дисципліни, визначених силабусом освітнього компоненту. 
2.6 Конспект лекцій – навчальне видання стислого викладу курсу лекцій або окремих розділів освітнього компоненту.
2.7 Практикум – навчальне видання, яке містить практичні завдання і вправи, що сприяють засвоєнню студентами набутих знань і вмінь, перевірці якості їх засвоєння (до практикумів належать лабораторні практикуми, збірники задач і вправ, збірники тестів, дидактичні матеріали). 
2.8 Словники, енциклопедії, довідники – довідкові видання, що містять узагальнені відомості з певної галузі знань або впорядкований перелік понять. 
2.9 Методичні вказівки (рекомендації) – навчально-методичне видання, яке містить інформацію обов'язкового чи рекомендаційного характеру для виконання різних видів аудиторної та самостійної роботи студентами: семінарських (практичних, лабораторних) занять, курсових і кваліфікаційних робіт, контрольних робіт для студентів заочної форми здобуття освіти тощо. 
Рукопис навчально-методичної літератури повинен відповідати силабусу освітнього компоненту та сприяти засвоєнню знань, набуттю програмних результатів і компетентностей, визначених у цьому нормативному документі.
2.10  Електронне видання – електронний документ  (група  електронних  документів),  який пройшов  редакційно-видавничу обробку, призначений для розповсюдження у незмінному вигляді.  
Електронні видання поділяють:
- за наявності друкованого еквівалента (електронний  аналог,  самостійне);
- за природою основної інформації (текстове, наочне, мультимедійне); 
- за технологією розповсюдження (локальне, мережеве).  
2.11 Електронні засоби навчального призначення – засоби навчання, які зберігаються  на  цифрових носіях і відтворюються на електронному обладнанні (комп’ютерні програми загально-дидактичного спрямування, електронні таблиці, електронні бібліотеки, слайд-теки, інформаційні ресурси системи дистанційного навчання, тестові завдання, віртуальні лабораторні роботи, електронні навчальні видання тощо). 
2.12 До інформаційних ресурсів (елементів інформаційних ресурсів)  системи дистанційного навчання належать: 
курси дистанційного навчання;
мультимедійні електронні видання (підручники, навчальні посібники, конспекти лекцій);
віртуальні лабораторні роботи та тренажери;
ділові ігри;
науково-методичні розробки у сфері дистанційного навчання;
педагогічні сценарії навчального процесу за дисципліною з використанням  технологій дистанційного навчання,  електронних підручників;
сценарії  виконання  лабораторних  робіт  з  використанням  віртуальних лабораторій та тренажерів;
сценарії ділових ігор.
2.13 Електронний навчально-методичний комплекс (ЕНМК) – самостійне електронне видання, що представляє собою сукупність  взаємодоповнюючих і взаємозв'язаних гіперпосиланнями дидактичних (програмних, теоретичних, практичних, методичних, наочних, довідкових, контрольно-вимірювальних і бібліографічних) засобів навчання з дисципліни навчального плану, представлених на електронних  носіях  інформації, що сприяють ефективному засвоєнню ними навчального матеріалу дисципліни, необхідних для організації й здійснення самостійної роботи студентів, у тому числі в системі дистанційного навчання.




3. РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО СТРУКТУРИ ТА ЗМІСТУ ВИДАНЬ

Структура навчального видання включає: 
 зміст; 
 вступ (або передмова); 
 основний текст; 
 питання, тести для самоконтролю; 
 обов’язкові та додаткові задачі, приклади;  довідково-інформаційні дані (таблиці, схеми); 
 апарат для орієнтації в матеріалах книги (предметний, іменний покажчики); 
 бібліографічний опис; 
 додатки. 
Зміст – це перелік заголовків у книзі. Заголовки змісту повинні точно повторювати заголовки в тексті. Скорочувати заголовки у змісті або давати їх в іншій редакції порівняно із заголовками у тексті не дозволяється. До змісту, як правило, необхідно включати всі заголовки рукопису. Позначення ступенів прийнятої рубрики (“частина”, “розділ”, “параграф” та їх порядкові номери) пишуться в один рядок з відповідними заголовками і відділяються від них крапкою. Усі заголовки у змісті починаються з прописної літери без крапки на кінці. Останнє слово кожного заголовка з’єднують крапками з відповідним номером сторінки в правому стовпчику змісту. 
Вступ (передмова) повинен відповідати таким вимогам: визначати місце дисципліни у структурно-логічній схемі підготовки здобувача освіти; характеризувати значення дисципліни (виду занять); містити формулювання мети дисципліни, основні завдання її вивчення, перелік програмних результатів навчання та компетентностей; розкривати міждисциплінарні зв’язки курсу. Обсяг передмови – 0,1-0,2 авт. арк. (≈ 2-4 сторінки). 
Основний текст – це дидактично та методично оброблений і систематизований автором (авторами) навчальний матеріал. Виклад матеріалу має характеризуватися об’єктивністю, науковістю та чіткою логічною послідовністю. Композиція видання, терміни, прийоми введення до тексту нових понять, використання засобів наочності повинні бути направлені на те, щоб передати студентові певну інформацію, навчити його самостійно користуватися книгою, викликати інтерес до предмета, що вивчається. 
Питання, тести, завдання (для самоперевірки та контролю засвоєння знань) дозволяють забезпечити більш ефективне опрацювання студентом навчального матеріалу в процесі самостійної роботи; розміщуються наприкінці кожної структурної частини книги. Обов'язкові та додаткові задачі, приклади, питання і тести сприяють формуванню практичних прийомів і навичок логічного мислення, орієнтують студента на активну пізнавальну діяльність, самостійну творчу працю. 
Ілюстрації. Вибір виду ілюстрацій (рисунок, таблиця, графік, схема, діаграма тощо) залежить від мети, яку ставить перед собою автор. Ілюстрації мають використовуватися для конкретизації, пояснення або доповнення поданої інформації. Наявність їх дозволяє передати більш чітко, точно та образно програмний матеріал, що викладається. Доцільно використовувати кольорові ілюстрації, які не тільки збагачують інформацію, а й акцентують увагу читачів на основних ідеях ілюстрованого матеріалу. У тексті мають бути посилання на всі ілюстрації. Ілюстрації та їх назви розміщуються після їх згадування в тексті по центру сторінки. Вони не повинні виходити за поля. Із метою дотримання принципу академічної доброчесності для запозиченого ілюстративного матеріалу необхідно вказувати джерело використання. 
Термінологічний словник – структурний елемент видання. Він повинен містити терміни та їх визначення українською мовою. Терміни розміщуються в алфавітному порядку. 
Покажчики полегшують користування навчальною літературою. До предметного покажчика необхідно включати основні терміни та поняття, що зустрічаються у книзі, а до іменного – прізвища й ініціали тих осіб, відомості про яких можна знайти в книзі. Поруч з терміном у предметному покажчику або прізвищем в іменному покажчику через кому проставляються номери сторінок, на яких цей термін або прізвище зустрічаються. Терміни у предметному покажчику або прізвища в іменному покажчику пишуться в один стовпчик і розміщуються в алфавітному порядку. Групу термінів або прізвищ, що починаються з однієї літери, відділяють від наступної групи пробілом. 
Додатки є важливим засобом збагачення змісту навчально-методичного видання. У вигляді додатків доцільно давати різні матеріали, що доповнюють або ілюструють основний текст. Додатки за своїм характером і змістом повинні стосуватися книги в цілому або її окремих частин, а не окремих часткових питань. 
Бібліографічний опис. У навчально-методичному виданні необхідно вказати використану та рекомендовану літературу включно з інформаційними ресурсами. Використана та рекомендована література оформлюються окремими списками! Рекомендована література та інформаційні ресурси мають подаватися авторами в рукописі з урахуванням критерію актуальності поданої в них інформації (тобто відповідності навчальної інформації поточному моменту часу, її важливості). Загальна кількість джерел рекомендованої літератури – в межах 20. 
Наповнення списку використаної літератури визначається автором. Цей список подається для дотримання принципів академічної доброчесності. До нього необхідно включати згадувані, цитовані, опрацьовані автором джерела. На джерела, з яких взято матеріал, потрібно робити відповідні посилання. Неприпустимим є використання прямих текстових запозичень без належного оформлення цитат і посилань у тексті рукопису! При оформленні бібліографічних посилань і цитат, укладанні списків використаної та рекомендованої літератури необхідно керуватись національним стандартом ДСТУ 8302:2015 «Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання». Ознайомитись із прикладами оформлення можна за посиланням: https://www.grafiati.com/uk/info/dstu-8302-2015/examples/. Рекомендовано впорядковувати списки використаної літератури, рекомендованої літератури, інформаційних ресурсів, законодавчих та нормативних документів за алфавітом.


4. ВИМОГИ ДО ВИЗНАЧЕННЯ ОБСЯГУ ВИДАННЯ

Обсяг видання повинен визначатися кількістю годин за навчальним планом, що відводиться на вивчення дисципліни, реальним бюджетом часу студента для самостійного вивчення програмного матеріалу та продуктивністю засвоєння інформації. 
Обсяг видання рекомендується визначати за формулою: 
Vп/нп = Кп/нп * 0,14 (Ta + Tcpc) , 
де Vп/нп – обсяг підручника (навчального посібника); 
Кп/нп – коефіцієнт виду видання (підручника (Кп), навчального посібника (Кнп). 
Для підручника Кп=1, а для навчального посібника 0,5 < Кнп < 1. 
Величина Кнп визначається тією часткою силабуса навчальної дисципліни, яку розкрито в навчальному посібнику. 
0,14 (авт.арк./год) – коефіцієнт, що враховує продуктивність засвоєння 1 авторського аркуша (≈ 22 сторінки комп’ютерного тексту, надрукованого через 1,5 інтервалу шрифтом Times New Roman, кеглем 14 на стандартному аркуші формату А4; дорівнює 40 тис. друкованих знаків) навчальної інформації студентом за одну годину самостійної роботи з літературою, розв’язання задач тощо. 
Ta – кількість годин у навчальному плані, відведених на аудиторні заняття;
Tcpc – кількість годин у навчальному плані, відведених на самостійну роботу.
Навчально-методичний посібник містить не менше 50% програмового матеріалу та має методичну складову: методичні вказівки (рекомендації), плани і завдання для підготовки до занять чи самостійної роботи.  
Рекомендована така структура навчально-методичного посібника з навчальної дисципліни: 
  зміст;   
  вступ;  
  основний текст; 
  завдання та методичні рекомендації до проведення семінарських занять  або  самостійної  роботи  студентів  денної  чи  заочної форм навчання; 
  список рекомендованої літератури. 
У вступі визначають місце навчальної дисципліни в навчальному процесі та серед інших навчальних курсів, мету та предмет вивчення, роль у підготовці  фахівця,  особливості,  комплекс  знань,  вмінь  і  навичок,  якими  має оволодіти студент в процесі вивчання дисципліни, коротку анотацію матеріалу, що представлений в посібнику. 
Основний текст повинен містити виклад програмового матеріалу у таких можливих варіантах: 
 короткий  виклад  основних  положень  кожної  теми; 
 схематичне чи у вигляді таблиць викладення змісту тем; 
 деталізований виклад окремих тем: складних тем; тем, які виносяться на самостійне вивчення; тем, які не представлені у виданих раніше підручниках і навчальних посібниках; 
 визначення термінів до кожної теми з коротким їх поясненням.
Теоретичний та навчально-методичний зміст посібника може бути поданий по темах, або ж розділений на дві частини: перша частина з теоретичним викладом змісту тем, а друга – із завданнями до семінарських (практичних) занять чи самостійної роботи. Рекомендовану літературу необхідно визначати до кожної теми. 
Навчально-методичний посібник може забезпечувати лише самостійну роботу студентів і відповідно включати теоретичний виклад  тем, які виносяться на самостійне опрацювання, та завдань для самостійної роботи, перевірки знань студентів тощо. 
Навчально-методичний посібник може містити виклад змісту тем навчальної дисципліни у вигляд таблиць, схем, графіків, ілюстрацій тощо. Ілюстровані матеріали в посібнику можуть поєднуватися з короткими поясненнями відповідних положень, формулюванням термінів тощо; а також може містити практичні завдання, ситуаційні задачі.  
Практикум, на відміну від навчально-методичного посібника, не включає теоретичного викладу матеріалу, а тільки практичні завдання, тести, інші подібного характеру завдання, що сприяють засвоєнню студентами набутих знань і вмінь, перевірці чи самоперевірці якості їх засвоєння. Доцільним є об’єднання завдань за відповідними темами чи розділами курсу, а також відображення переліку наукових та нормативних джерел, необхідних для виконання сформульованих завдань.  
Поширеним різновидом практикуму є збірники тестових завдань. За принципами побудови тестові завдання поділяються на: 
1) завдання закритої форми із запропонованими відповідями, з яких правильна тільки одна. У свою чергу такі тести поділяються на: 
альтернативні тестові завдання, які передбачають наявність двох варіантів відповіді (типу "так – ні"; "вірно – невірно" тощо); 
тестові завдання з множинним вибором, які передбачають від трьох до п’яти варіантів відповіді, з яких одна є правильною; 
2) завдання відкритої форми з вільно конструйованими відповідями; 
3) завдання на відновлення відповідності частин. Вони є модифікацією тестових завдань з множинним вибором і поділяються на чотири види: 
 тестові завдання на відповідність; 
 тестові завдання на порівняння і протиставлення; 
 тестові завдання з множинними відповідями "вірно-невірно"; 
 тестові завдання на визначення причинної залежності.



5. ПОРЯДОК СХВАЛЕННЯ ТА РЕКОМЕНДАЦІЯ НАВЧАЛЬНИХ ВИДАНЬ ДО ДРУКУ

Рукопис навчального видання повинен пройти схвалення та рекомендацію до друку на: 
· засіданні профільної кафедри; 
· засіданні Науково-методичної ради Інституту; 
· засіданні Вченої ради Інституту. 
На засідання кафедри, за якою закріплена навчальна дисципліна (не пізніше як за тиждень), автор (співавтори, укладачі) подає: 
1) рукопис навчально-методичного видання (у паперовій чи електронній формі) або на  цифровому носії електронне навчальне видання;
2)  копії рецензій на видання двох фахівців:
- для підручників і навчальних посібників – один з яких має науковий ступінь доктора наук, а другий – доктора наук/кандидата наук/доктора філософії, при цьому фахівці мають не бути штатними працівниками Інституту;
- для навчально-методичних, навчально-наочних посібників, практикумів, конспектів лекцій, курсів лекцій, словників, енциклопедій, довідників, методичних рекомендацій, електронних видань тощо – двоє фахівців мають науковий ступінь не нижче кандидата наук/доктора філософії, при цьому один з рецензентів – не є штатним працівником кафедри чи Інституту). 
Рецензії повинні бути завірені відповідним чином. 
Завідувач кафедри і визначений ним член кафедри проводять попередній аналіз представленого навчального видання та доповідають на засіданні кафедри свої узагальнення щодо його науково-методичного рівня, відповідності програмі освітнього компонента та всім необхідним вимогам, які описані в даних Рекомендаціях, з метою прийняття обґрунтованого та об’єктивного рішення. Кафедра має право додатково призначити рецензента. Навчальне видання розглядається кафедрою на найближчому засіданні (за умови дотримання термінів подання матеріалів).
На засідання Науково-методичної ради інституту автор (співавтори, укладачі) подає секретареві Науково-методичної ради інституту, за яким закріплена навчальна дисципліна (не пізніше як за два тижні до засідання Науково-методичної ради): 
1) примірник навчального видання (на паперовому або електронному носії);
2) витяг з протоколу засідання кафедри, на якому було розглянуто і схвалено дане видання;
3) дві рецензії на навчальне видання.
Навчальне видання розглядається Науково-методичною радою на найближчому засіданні (за умови дотримання термінів подання матеріалів). 
До засідання Науково-методичної ради голова ради чи за його дорученням член ради проводять аналіз представленого навчального видання на предмет його відповідності  вимогам, визначеним даними Рекомендаціями, та доповідає результати на засіданні. Науково-методична рада має право залучати фахівців для рецензування даного видання. За результатами розгляду на засіданні Науково-методичної ради приймається рішення про рекомендацію навчального видання Вченій раді інституту до розгляду з подальшою рекомендацією до друку, або ж рекомендується авторам доопрацювати видання відповідно до встановлених вимог. Результати рішення протоколюються. 
На засідання Вченої ради інституту автор (співавтори, укладачі) подає секретареві Вченої ради інституту (не пізніше як за тиждень до засідання Вченої ради): 
1) зразок титульної сторінки, звороту та змісту навчального видання або коротку анотацію електронного навчального видання; 
2) дві рецензії на видання; 
3) витяг з протоколу засідання Науково-методичної ради інституту, на якому було розглянуто і схвалено дане видання. 
За результатами розгляду на засіданні Вченої приймається рішення про рекомендацію навчального видання до друку або рішення про відмову у рекомендації навчального видання до друку. Результати рішення протоколюються.
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