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Загальні рекомендації з підготовки навчальних видань розроблено на основі положень законодавчих актів,норм та вимог Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України: Законів України «Про вищу освіту», «Про видавничу справу», «Про авторське право і суміжні права», Наказу  Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України  “Щодо видання навчальної літератури для вищої школи”.  Мета даного документа – зорієнтувати авторів й укладачів на основні вимоги до навчально-методичних видань. 
Навчально-методичним та навчальним виданням, що розроблені для студентів і виконані в Одеському національному університеті імені І.І.Мечникова, надаються грифи:  «Рекомендовано Науково-методичною радою Одеського національного університету імені І.І.Мечникова», «Рекомендовано до друку Вченою радою Одеського національного університету імені І.І.Мечникова».  Роботам, що подані до розгляду в МОНмолодьспорту України – грифи «Рекомендовано Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України» та «Затверджено Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України».
Загальні положення 
Видання за характером інформації поділяються на види  - монографія, автореферат, підручник, навчальний посібник, навчально-методичний посібник, методичні вказівки тощо. Посібник і підручники - основні книги для навчальної діяльності студентів. Посібник у його різноманітних модифікаціях, орієнтований на надання практичної допомоги щодо освоєння відповідної навчальної дисципліни, тоді як підручник, окрім зазначеної мети, має відповідати навчальній програмі певної дисципліни.
Підручник – офіційно затверджене навчальне видання, що містить систематизований виклад навчального матеріалу дисциплін і відповідає програмі дисципліни. 

Хрестоматія – навчальне видання літературно-художніх, історичних та інших творів, документів чи фрагментів з них, які є об’єктом вивчення.

Практикум – навчальне видання практичних завдань і вправ, що сприяє засвоєнню набутих знань, умінь і навичок. Різновидом практикумів є збірники задач і вправ, тестові завдання, збірники текстів диктантів і переказів, інструкції до лабораторних і практичних робіт, дидактичні матеріали.

Атлас – альбом зображень різних об’єктів (карти, креслення, малюнки тощо), що пропонуються з метою навчання або практичного використання.

Навчальний посібник – офіційно затверджене навчальне видання, що частково або повністю замінює чи доповнює підручник. (До навчальних посібників належить курс лекцій).

Навчально-методичний посібник – навчальне видання з методики викла-

дання навчальної дисципліни (її розділу, частини) або з методики виховання.

Конспект лекцій – навчальне видання стислого викладу курсу лекцій або окремих розділів навчальної дисципліни.

Методичні рекомендації (вказівки) – навчально-методичні видання, що містять інформацію обов'язкового чи рекомендаційного характеру для виконання різних видів аудиторної та самостійної роботи студентами: практичних занять та семінарів, лабораторного практикуму, курсового та дипломного проектування, розрахунково-графічних робіт, типових та контрольних завдань, контрольних робіт для студентів денного або заочного відділення тощо.
Навчальна програма – навчальне видання, що визначає зміст, обсяг, а також порядок вивчення і викладення певної навчальної дисципліни чи її розділу.
Монографія –  наукове видання, що містить повне й всебічне дослідження певної проблеми чи теми, й належить одному чи декільком авторам.

Автореферат - це наукове видання у вигляді брошури, що містить складений автором реферат проведеного ним дослідження, представленого на здобуття наукового ступеня.

Монографія й автореферат можуть бути рекомендовані для опрацювання студентами з метою поглибленного вивчення окремої теми з окремої дисципліни, підготовки курсових і дипломних проектів (робіт), виконання індивідуальних завдань, колоквіумів тощо.
Структура навчальних видань
1. Структура підручників та навчальних посібників

Підручники та посібники повинні мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий аппарат, бути написані в доступній формі, навчальний матеріал в них має бути пов’язаний з практичними завданнями. 
Рекомендована структура підручників та навчальних посібників:

– зміст (перелік розділів);

– вступ (або передмова);

– основний текст (за розділом/розділами, темою/темами );

– питання, тести для самоконтролю;

– обов’язкові та додаткові задачі (завдання), приклади, зразки;

– довідково-інформаційні дані для розв’язання задач (таблиці, схеми тощо) – у разі потреби;

– предметний, іменний,географічний покажчики.

Вступ (передмова) повинен відповідати таким основним вимогам: характеризувати роль та значення дисципліни (виду занять) у підготовці фахівця, показувати місце дисципліни (її частини) серед інших дисциплін, містити формулювання основних задач, що стоять перед студентом під час вивчення навчальної дисципліни. 
Для методичних вказівок на титулі має бути зазначено шифр і назва напряму підготовки, код і назва для спеціальності (спеціалізації, навчальних курсів, спецкурсів, форм начання тощо), для яких підготовлено видання.

Основний текст підручника (навчального посібника) – це дидактично та методично оброблений і систематизований автором/ авторами навчальний матеріал.

Викладання матеріалу має відрізнятися об’єктивністю, науковістю, точністю та чіткою логічною послідовністю. Нові поняття, використання засобів наочності (ілюстрації, карти, схеми, тощо) мають бути спрямовані на те, щоб передати студентові певну інформацію, навчити його самостійно користуватися книгою. 

Питання, тести (для посібників), задачі, завдання забезпечують найефективніше опрацювання студентом навчального матеріалу під час самостійної роботи. Вони розміщуються наприкінці кожної структурної частини (розділу, параграфа) мають сприяти формуванню практичних прийомів і навичок логічного мислення. Під час написання навчальних книг потрібно орієнтувати студента на пізнавальну діяльність, самостійну творчу працю та вміння розв’язувати задачі. У кожному підручнику, посібнику мають бути приклади, запитання тощо.
Ілюстрації, карти, схеми, креслення, графіки, діаграми тощо – їхній підбір залежить від мети, яку ставить перед собою автор. Їх використовують лише у  випадках, коли вони розкривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься у тексті посібника або підручника. Вони не повинні повторювати матеріал основного тексту або містити зайву інформацію, що відволікає читача від засвоєння теми. Вигляд ілюстрацій, схем, карт, креслень має відповідати ступеню підготовленості студентів. Так, у підручниках для студентів молодших курсів вони мають вирізнятися більшою образністю, ніж ілюстрації для студентів старших курсів, які можуть вільно читати креслення та складні схеми. Наявність їх дозволяє авторам передати більш чітко, точно та образно програмні матеріали, що викладаються. Однотипні види наочності у підручнику мають бути виконані однією технікою та зразком. 

Джерела та література. У підручниках (посібниках) мають бути наведені джерела та література, звідки запозичено матеріал, що вказується у відповідних посиланнях та у бібліографічному списку. Неохідно використовувати лише доступні для студентів джерела та літературу, яка є в наявності у бібліотеках або електронних ресурсах. 
У випадках коли загальний бібліографічний список або посилання відсутні необхідно вказати основні використані джерела та літературу після кожної структурної частини посібника або підручника.  

Основними елементами бібліографічного опису є прізвища та ініціали автора, назва твору, місце випуску, назва видавництва, рік видання, кількість сторінок. Приклади бібліографічного опису наявні у відповідних стандартах – ДСТУ ГОСТах. 
Покажчики – рекомендовані структурні елементи підручників та навчальних посібників. До предметного покажчика необхідно включати основні терміни і поняття, що зустрічаються у тексті, до іменного – прізвища та ініціали осіб,  до – географічного – назви географічних об’єктів відомості, про які можна знайти у книзі. До кожного терміна, прізвища або географічного об’єкта позначається сторінка, на якій  зустрічається назва. У покажчиках назви розміщуються за абеткою. 
Додатки є необов’язковим елементом посібника або підручника. В них доцільно подавати різні матеріали, що доповнюють або ілюструють зміст видання. За наявності додатків, у тексті відповідного розділу або іншого структурного елементу видання зазначається посилання на додаток з відповідним номером.  Додатки, що не мають безпосереднього відношення до видання не допускаються.
2. Структура навчально-методичної літератури.
Всі необхідні елементи структури  навчально-методичної літератури мають подаватися  у відповідності з вимогами кредитно-модульної системи. 

Методичні рекомендації (вказівки).
Основні структурні елементи:

– загальні відомості (мета і завдання навчальної дисципліни, її шифр і назва напрямку підготовки, кількість годин відведених на лекційні, семінарські/практичні/лабораторні заняття, самостійну роботу тощо);

– зміст навчального матеріалу (включно з навчальною програмою і розподілом за темами)
– тематика практичних (семінарських) занять;

– перелік лабораторних робіт (для відповідних дисциплін);

– індивідуальні семестрові завдання (за необхідністю);

– контрольні роботи;

– навчально-методичні матеріали, джерела та література.
Крім зазначених основних елементів структури навчально-методичної літератури можуть бути також варіанти в залежності від її конкретної спрямованості. Наприклад: 
Методичні вказівки до виконання лабораторних робіт (практикумів):

– вступ;

– мета та основні завдання роботи;

– основні теоретичні відомості (за потреби);

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

– заходи безпеки під час виконання лабораторної роботи;

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

– аналіз отриманих результатів та основні висновки;

– оформлення звіту та порядок його подання;

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

– список рекомендованої літератури.

Методичні (рекомендації) вказівки до виконання курсових проектів (робіт):

– вступ;

– мета та завдання курсового проекту (роботи);

– завдання на курсовий проект (роботу);

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

– вказівки до виконання розділів курсового проекту (роботи);

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

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

– правила оформлення списку використаних джерел і літератури, посилань (для відповідних спеціальностей);
– вказівки про порядок захисту проекту (роботи);

– список рекомендованої літератури.
– зразки оформлення титульної сторінки, змісту, списку джерел та літератури, інших елементів проектів (робіт).
Методичні рекомендації (вказівки) до кваліфікаційної (дипломної) роботи:
– вступ;

– мета та завдання кваліфікаційної (дипломної) роботи;

– організація кваліфікаційної (дипломної) роботи; 
– загальні рекомендації до виконання кваліфікаційної (дипломної) роботи; 
– вимоги до структури та обсягу кваліфікаційної (дипломної) роботи;
– вимоги до пояснювальної записки або вступу (відповідно до дисциплін й спеціальностей);

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

– рекомендації до підготовки доповіді;

– вказівки про порядок захисту (роботи);

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

– список рекомендованої літератури.

Методичні рекомендації до проведення практики:

– вступ (зазначення спеціальності, годин);

– мета та завдання практики;

– організація практики;

– зміт практики;

– індивідуальні завдання;

– список рекомендованої літератури;
– рекомендації щодо оформлення звіту про практику;

        –підведення підсумків.
Основні вимоги до рукописів
Рукопис повинин мати:

· обкладинку;

· титульний аркуш;

· зворот титульного аркуша;

· анотацію (переважно для наукових та навчальних видань);

· текст, підготовлений згідно з вимогами нормативних документів, довідників.

Авторський оригінал має бути набраний 14 шрифтом, з полуторним інтервалом, віддрукований на одному боці аркуша паперу формату А4. 

Таблиці й ілюстрації мають бути пронумерованими і розміщуватися після посилань на них у тексті. Примітки друкують під таблицею.

У додатках розміщують офіційні, додаткові і розрахункові матеріали, допоміжні висновки тощо. Усі додатки потрібно нумерувати.

Нумерація формул, таблиць і рисунків у кожному з додатків має бути самостійною.
Обкладинка повина відповідати змісту текста і може бути виконана у вигляді ілюстрації за бажанням автора. На ній  обов’язково зазначається прізвище та ініціали автора (авторів), назва видання.
 Титул має назву про організацію, де підготований рукопис видання (зверху обкладинки), прізвище автора/ авторів (більше трьох на титулі не зазначається), назву самого видання та місце видання, видавництво,  рік видання (знизу обкладинки).
Зворот титулу повинин мати анотацію до видання, відповідні індекси ББК, УДК, бібліографічний опис видання,  відомості про наукового редактора і рецензентів.
Обсяг підручників не може бути менше 10 авторських аркушів; навчальних посібників (курсу лекцій) менше п’яти  авторських аркушів; навчально-методичних посібників – менше трьох  авторських аркушів; навчально-методичних видань (методичні посібники, методичні рекомендації (вказівки), практимуми, атласи, хрестоматії, навчальні програми тощо) – менше одного авторського аркушу.
Рукописи монографій (одноосібні або колективні) не можуть бути менше п’яти авторських аркушів. Для рукописів монографій обов’язковим є наявність трьох титульних рецензентів (рецензенти мають бути фахівцями з проблематики, з якої написаний рукопис). 
Автореферати та монографії (докторських дисертацій) оформлюються згідно з вимогами чинних нормативних документів для здобувачів і підписуються ученим секретарем Ради з захисту дисертацій та здобувачем. 
Авторський  аркуш (авт. арк.) – одиниця обсягу  твору, що дорівнює 40 тис. друкованих знаків (символів і пропусків).

Порядок надання грифу
Гриф «Рекомендовано Науково-методичною радою Одеського національного університету імені І.І.Мечникова» надається науковим, навчальним та навчально-методичним виданням, що використосовуються у навчальному процесі Одеського національного університету імені І.І.Мечникова. Рекомендації щодо надання роботам грифа затверджуються на засіданні Науково-методичної ради ради університету.

Навчальні та навчально-методичні видання мають бути оформлені згідно вищезазначених рекомендацій та мати наступні необхідні документи:
– обґрунтування доцільності видання;

– копію робочої навчальної програми дисципліни (кредитного модуля);

– три зовнішні рецензії для наукових та навчальних видань;

– дві внутрішні рецензії для методичних рекомендацій (вказівок) – одна з них  від рецензента, що не є співробітником кафедри авторів. Підпис рецензента завіряється посадовою особою та скріплюється печаткою;  
–  рекомендації до друку навчально-методичної комісії факультету або інституту;

– витяг з протоколу засідання Вченої ради факультету або інституту з рекомендацією до друку;

– довідка про автора/авторів у довільній формі.
Рекомендації до змісту рецензії. Визначаючи якість рукопису, рецензент повинен оцінити його відповідність сучасному рівню наукових знань. Рецензія має містити кваліфікований аналіз роботи, давати об’єктивну, аргументовану оцінку та обґрунтовані рекомендації.  

Рецензент повинен відзначити  позитивне в роботі та може звернути увагу на негативні положення в цій роботі, що допоможе автору в разі необхідності доопрацювати рукопис. 
В обґрунтуванні доцільності видання зазначається повна назва видання, а також ініціали та прізвища авторів (укладачів) рукопису. Подається обов’язкова вихідна інформація: шифр і назва напряму підготовки, код і назва спеціальності, за якими проводиться підготовка студентів; назва навчальної дисципліни, для забезпечення якої призначений підготовлений рукопис. Аналізується стан існуючого інформаційно-методичного забезпечення навчальної літератури з дисципліни за фондами Наукової бібліотеки та кафедрами. Підписується обгрунтування завідуючим кафедрою (декількома керівниками у випадку, якщо автори працюють в різних структурах). Для забезпечення акредитаційних вимог розраховується нормативна кількість примірників видання. Примірники, в першу чергу такі, що видаються за кошти уніерситету, мають бути обов’язково передані до фонду Наукової бібліотеки університету.

Документи та рукопис видання передаються головам навчально-методичних комісій факультетів або інститутів університету. Голови комісій повідомляють секретаря Науково-методичної ради університету про наявність робіт для рекомендації за тиждень до її засідання (відбувається кожен третій четвер один раз на два місяця). У разі прийняття позитивного рішення Рада надає висновок із зазначенням дати рекомендації. 
Після затвердження на Науково-методичній раді рукопис має бути переданий Вченому секретарю Вченої ради.  Гриф «Рекомендовано до друку вченою радою Одеського національного університету імені І.І.Мечникова» надається: монографіям, підручникам, навчальним посібникам, навчально-методичним посібникам, словникам, практикумам (збірникам задач і вправ, тестовим завданням, інструкціям до лабораторних і практичних робіт, дидактичним матеріалам).

Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України встановлює два види грифів: «Затверджено Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України» та «Рекомендовано Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України». Більш детальну інформацію про отримання грифу для різних видів видань можна отримати на офіційному сайті Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України.
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