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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1 Настоящая процедура устанавливает управление методической деятельностью и порядок выполнения работ по нему. Обеспечивает необходимые научно-методические условия для образовательного процесса и воспитательной работы в техникуме. Процедура распространяется на сотрудников, ответственных за выполнение образовательной и воспитательной деятельности.

1.2 Ответственность за организацию методической деятельности несут заместитель директора по учебной работе, руководитель РРЦ ПО, руководители структурных подразделений ОУ в рамках своей компетенции.

1.3 Результаты внутренних проверок оценки качества разработанных учебно-методических материалов доводятся до сведения педагогических работников на  методических объединениях (МО) и педагогическом совете, которые проводятся  в соответствии с планом работы.


2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

Настоящая документированная процедура разработана в соответствии с требованиями следующих нормативных документов:

ГОСТ Р ИСО 9000-2008 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь; 

ГОСТ Р ИСО 9001-2008 Системы менеджмента качества. Требования; 

ГОСТ Р 52614.2-2006 Системы менеджмента качества. Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001-2001 в сфере образования; 

Типовое положение об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении).  Постановление Правительства РФ от 18 июля 2008 г. N 543";
Типовое положение об образовательном учреждении начального профессионального образования.  Постановление Правительства РФ от 14 июля 2008 г. N 521;
ФГОС СПО;
ФГОС НПО;

Федеральные законы Российской Федерации: «Об образовании»;
Устав ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум»;

СТО-ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум» -01-06. Общие требования к содержанию, структуре и порядку оформления текстовой документации; 

СТО-ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум»- 08-08. Требования к порядку оформления и внедрения документации системы качества; 
СТО-ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум» 06.1-10 Общие требования к содержанию, структуре и оформлению учебно-методического комплекса дисциплины; 

РК-СМК-4.2.2 «Руководство по качеству» ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум». 

3 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
3.1 В настоящей документационной процедуре использованы следующие термины и определения: 

Основная профессиональная образовательная программа - комплект нормативных документов, определяющих цели, содержание, методы реализации и аттестации процесса обучения    и воспитания по специальности (направлению  подготовки).

Учебная дисциплина – базисная единица содержания подготовки специалистов, средство и форма представления содержания обучения.

Контрольно-оценочные средства – средства оценки соответствия качества усвоения компетенций в соответствии с ОПОП и ФГОС.

В документе использованы также и другие термины, определения, которые установлены в ГОСТ Р ИСО 9000. 

3.2 Обозначения и сокращения: 

ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования; 

ФГОС НПО – федеральный государственный образовательный стандарт начального профессионального образования; 

ДП – документированная процедура; 

ИК – информационная карта процесса; 

ИСО – международная организация по стандартизации; 

РК – Руководство по качеству ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум»; 
КО – качество образования;
РРЦ ПО – Региональный ресурсный центр профессионального образования

ПМО – председатель методического объединения;

СМК ОУ – система менеджмента качества образовательного учреждения; 

СТО – стандарт организации; 

ДСМК – документация (документ) системы менеджмента качества образовательного учреждения;
УМУ – учебно-методическое управление;

УМК – учебно-методический комплекс;

ВКР – выпускная квалификационная работа;

РУП – рабочий учебный план;

ПТП – перспективно - тематический план;
МТБ – материально- техническая база;

ОИТИ – отдел информационных технологий и информатики. 

4 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1 Целью процесса «Методическая деятельность» является обеспечение стабильного качества подготовки обучающихся и выпускников в соответствии с требованиями ФГОС и заинтересованных сторон, профессиональный рост педагогов, а также непрерывное совершенствование качества подготовки на основе инноваций. 

4.2 Методической работой ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум» занимаются:

· директор, заместители директора; 

· все педагогические работники ОУ; 

· методисты РРЦ ПО.
4.3 Методическая работа преподавателей и мастеров производственного обучения  реализуется в различных 
письменных материалах:
 - Учебно-методические комплексы по дисциплинам – представляют собой определенную совокупность учебно-методических документов.

Структура УМК определяется его составом, в который входят следующие материалы:

·  учебно-программные (ФГОС, примерные учебные программы, рабочие программы,  перспективно-тематические планы, планы урока);

·  учебно-теоретические (учебник, учебные пособия, поурочные планы (курс лекций), конспекты лекций  и по возможности электронные учебники);

·  учебно-практические (сборник ситуационных заданий и упражнений сборник задач, сборник контрольных или тестовых заданий, сборник иностранных текстов; сборник планов семинарских заданий, сборники практических работ и лабораторных практикумов; хрестоматии);

·  учебно-методические (методические рекомендации по изучению дисциплины, методические рекомендации по курсовому проектированию, по самостоятельной работе обучающихся, по выполнению контрольных работ, по написанию лабораторных и практических работ, рефератов, исследовательских работ; методики и педагогические сценарии);

·  учебно-справочные (словарь терминов и персоналий; технические словари, учебно-терминологические словари, учебные справочники);

·  учебно-наглядные (альбомы, атласы, комплекты плакатов, фильмы, слайды);

·  учебно-библиографические (учебно-библиографический справочник).

- Методические разработки (методика изучения отдельной темы, раздела или учебной дисциплины в целом – раскрывают методику и организацию обучения студентов).

 - Методические рекомендации (составляются обычно в помощь преподавателю).
           - Методические указания (разрабатываются чаще всего в помощь студентам по выполнению лабораторных, практических работ, курсовому и дипломному проектированию, прохождению различных видов производственной практики).
            - Дидактические материалы - сборники задач, упражнений, текстов, деловых игр, производственных ситуаций и др. для студентов и преподавателей.
            - Открытые уроки.
            - Рецензии и др.
4.4 Методическая работа в ОУ ведется по следующим направлениям.
НАУЧНОЕ:
· Работа по созданию: учебников, задачников, учебных пособий, описание лабораторных работ, программ, тематических планов, рецензий. 

· Составление конспектов лекций по разделу или целому курсу. 

· Составление справочников по различным курсам предметов. 

НАУЧНО - МЕТОДИЧЕСКОЕ: 

· Составление методических указаний по выполнению: курсовых или контрольных работ, курсовых или дипломных работ, лабораторных или графических работ. 

· Создание необходимых для курса каталогов, номенклатур, сборников документаций. 

· Создание паспортов для курсового и дипломного проектирования. 

МЕТОДИЧЕСКОЕ:
· Методика изложения какого-нибудь курса, раздела или темы. 

· Методика организации курсового или дипломного проектирования. 

· Методика организации выполнения лабораторной или практической работ. 

· Методика организации самостоятельной работы. 

· Методика опроса. 

· Методика применения какого-либо новаторского метода для конкретного предмета. 

· Методика проведения видеоуроков по предмету. 

· Методика использования технических средств обучения при изучении предмета. 

· Методика организации воспитательной и профориентационной работы. 

· Методика проведения открытого урока. 

· Методика использования ИКТ.

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ: 

· Рекомендации к использованию ФГОС. 

· Рекомендации по порядку выполнения различного вида работ для студентов. 

· Примеры расчета различных видов конструкций, технологических карт, смет, бухгалтерского отчета и др. 

· Примеры конструктивного решения, или построения, или монтажа, или др. 

· Образцы выполнения различных графических и расчетно-графических работ. 

ДИДАКТИЧЕСКОЕ:

· Изготовление плакатов, наглядных пособий, стендов и т.п. 

· Разработка тестов по различным темам. 

· Разработка  различных карточек или билетов для всевозможных видов опроса (текущий, рубежный, итоговый, экзамены, междисциплинарный экзамен). 

· Изготовление различных графических карточек для опроса. 

· Изготовление альбомов рабочих чертежей. 

5 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА

5.1 При разработке планов мероприятий на учебный год по методической работе  в ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум» исходными данными являются:

· внешние нормативные документы (в соответствии с перечнем документов), регламентирующие деятельность ОУ среднего и начального профессионального  образования по направлению работы;

· Устав ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум»;

· план методической работы ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум» на текущий учебный год;

· отчеты председателей методических объединений;

· отчет руководителя РРЦ ПО.

5.2 Заместитель директора по УР разрабатывает перечень обязательных мероприятий с учетом замечаний по предыдущему году, предложений председателей МО, педагогических работников техникума, студентов и заинтересованных сторонних организаций, укомплектованности УМК (Справку по форме Приложение 1 преподаватели подготавливают и передают председателям МО в срок до 25 мая, копию справки - в портфолио).

Заместитель директора по УР информирует председателей МО и заведующих кабинетами, лабораториями, мастерскими о ежегодных мероприятиях в срок до 1 июня.

5.3 Ответственные за направления оформляют плановые документы на год по форме Приложение 2 и согласовывают информацию с заместителем директора по УР.

Ежемесячно до 30 числа ответственный за направление отчитывается перед заместителем директора по УР за выполнение запланированных мероприятий.

5.4 Заместитель директора по УР разрабатывает План методической работы на основании планов по направлениям. 
План включает разделы:

· управление методической работой (работа методических объединений, работа кабинетов, лабораторий и мастерских, работа с молодыми преподавателями, работа методического совета, работа педагогического совета, работа преподавателей);

· комплексное методическое обеспечение учебного процесса (мониторинг качества содержания ОПОП, материально- техническая база обеспечения образовательного процесса);

· повышение квалификации (мониторинг профессионального мастерства педагогического коллектива, выявления уровня профессиональной компетентности и профессиональной подготовки преподавателей и мастеров профессионального обучения, подготовка педагогов к аттестации, организация повышения квалификации педагогических кадров);

· научно – исследовательская деятельность (работа экспериментальной площадки, работа методического совета, участие в проектах, участие в конференциях преподавателей и студентов, организация и проведение предметных недель, проведение конкурсов на лучший проект и методическую разработку);

· обобщение и распространение передового педагогического опыта;

· информационно - методическое обеспечение.  

5.5 Директор утверждает годовой план до 30 июня.
5.6 Заместитель директора по УР подготавливает проект приказа о назначении заведующих кабинетами, лабораториями, мастерскими, согласовывает его с заместителем директора по УПР и со старшим мастером.
Заместитель директора по УР проводит инструктаж заведующих кабинетами/лабораториями/мастерскими, знакомит с «Положением о кабинетах (лабораториях)» и «Положением о смотре учебных кабинетов и лабораторий». Заведующие кабинетами/лабораториями/мастерскими проводят работу по содержанию кабинетов/лабораторий/мастерских, а также их оснащению в соответствии с Планами работ кабинетов (Приложение 3).
Заведующие кабинетами/лабораториями/мастерскими оформляют и актуализируют Паспорта кабинетов (Приложение 4), проводят предметные кружки.

5.7 Заместитель директора по УР подготавливает проект приказа о назначении председателей МО и состава МО, согласовывает его с руководителем РРЦ ПО. 
Директор подписывает приказ до 28 августа.

МО проводит работу в соответствии с «Положением о методическом объединении» и планом работы (Приложение 5).

На заседаниях МО проводится работа по рассмотрению и согласованию:

- рабочих учебных программ, ПТП и УМК преподавателей,

- учебных пособий, которые планируют к использованию в качестве основной или дополнительной литературы,

- закупки новых учебных и методических пособий,

- методической темы техникума,

- результатов внутритехникумовского контроля и др.

По результатам заседаний МО оформляют протокол (Приложение 5).

Также председатели МО разрабатывают план-график проведения открытых занятий  (Приложение 6), план-график проведения предметных недель (Приложение 7), которые утверждаются до 25 июня заместителем директора по УР.

5.8 Школа молодого преподавателя работает в соответствии с Планом (Приложение 8).

Состав Школы утверждает директор техникума приказом (по представлению заместителя директора по УР) до 28 августа.

Молодые педагоги, работающие в техникуме не более 3 лет, посещают занятия опытных коллег, изучают учебную и методическую литературу, проходят обучение на курсах.
5.9 Руководители отделений и председатели МО готовят материал для выставки на сайт техникума «Методические материалы» методических разработок открытых уроков, внеклассных воспитательных мероприятий в соответствии с годовым планом работы. 
5.10 Методический совет работает в соответствии с «Положением о методическом совете».

Состав методического совета утверждает директор приказом (по представлению заместителя директора по УР) до 28 августа. Совет работает по плану (Приложение 2).

5.11 Общетехникумовские мероприятия, в том числе конференции, олимпиады, конкурсы для преподавателей и студентов проводятся в соответствии с планом методической работы (Приложение 2), распоряжением Министерства образования и науки или другой вышестоящей организации. План подписывает заместитель директора по УР до 30 июня.

5.12 Педагогический совет работает в соответствии с «Положением о педагогическом совете». Совет работает по плану (Приложение 2), утвержденному директором до 30 июня.

5.13 Преподаватели работают над методической темой в соответствии с планом (Приложение 2), утвержденным заместителем директора по УР.

5.14 Открытые занятия проводятся в соответствии с планом (Приложение 6).

5.15 Творческие группы  работают над проектами исследования определенных проблем в соответствии с распоряжением директора и планом работы техникума.

5.16 До 25 декабря и 15 июня ответственные за направления методической работы представляют заместителю директора по УР отчеты о проделанной работе с анализом данных (отчеты представляют собой планы работы с отметками о выполнении).

5.17 Заместитель директора по УР проводит анализ и оценку функционирования процесса, заполняет отчет о функционировании процесса (Приложение 9) и передает заместителю директора по КО до 25 января и 25 июня. Отчет хранится у заместителя директора по КО 5 лет.

Копия отчета хранится у заместителя директора по  УР 5 лет.

5.18 Алгоритм процесса                                      

               Алгоритм процесса                                      Ответственный за этап
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         Методисты
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КТ6
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Заместитель директора по УР

                             КТ16     КТ9

Контрольные точки процесса, указанные в алгоритме процесса:

КТ1 – срок оформления Справки по обеспечению ПТП УМК (до 25 мая)

КТ2 – срок информирования руководителей направлений методической работы о ежегодных мероприятиях (до 1 июня)

КТ3 – срок подготовки годовых плановых документов по направлениям (до 25 июня)

КТ4 – срок подготовки ежемесячных плановых документов по направлениям (до 25 числа)

КТ6 – срок утверждения годовых плановых документов (до 30 июня)

КТ7 – срок утверждения приказов (до 28 августа)

КТ8 – сроки представления отчетов по направления методической работы (до 31 декабря, 15 июня)

КТ9  – сроки представления отчетов о функционировании процесса (до 25 января, 25 июня)
6 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ПОЛНОМОЧИЯ 

Ответственным за организацию разработки и введение процедуры в действие является заместитель директора по учебной работе и ответственный за разработку и внедрение СМК в техникуме (заместитель директора по КО). 

Заместитель директора по учебной работе обеспечивает реализацию всех стадий управления методической деятельности в ОУ. 

В таблице 1 приведен перечень основных видов записей о качестве методической деятельности образовательного учреждения, приведены примеры конкретных видов записей и указано распределение ответственности и полномочий должностных лиц по управлению записями о качестве. 

Таблица 1

	№

п/п
	Наименование

документа
	Код

документа
	Хранение
	Архивирование

	
	
	
	Место
	Срок
	Место
	Срок

	1
	План работы председателя МО
	СМК-ДП-7.3.1-1(01)
	У заместителя директора по УР
	1 год
	Архив 


	5 лет

	2
	План работы методического совета
	СМК-ДП-7.3.1-1(02)
	У заместителя директора по УВР
	1 год
	Архив 


	5 лет

	3
	План работы педагогического совета
	СМК-ДП-7.3.1-1(03)
	У заместителя директора по УВР
	1 год
	Архив 


	5 лет

	4
	План работы кабинета, лаборатории, мастерской
	СМК-ДП-7.3.1-1(04)
	У заведующего кабинетом, лабораторией, мастерской 
	1 год
	Архив 


	5 лет

	5
	Паспорт кабинета, лаборатории, мастерской
	СМК-ДП-7.3.1-1(05)
	У заведующего кабинетом, лабораторией, мастерской
	1 год
	Архив 


	5 лет

	6
	План мероприятий по методической работе 
	СМК-ДП-7.3.1-1(06)
	У заместителя директора по УР
	1 год
	Архив 


	5 лет

	7
	Отчет по методической  работе
	СМК-ДП-7.3.1-1(08)
	У заместителя директора по УР
	1 год
	Архив 


	5 лет

	8
	Отчеты председателей  методических

объединений
	СМК-ДП-7.5.1-1(09)
	У заместителя директора по УР
	1 год
	Архив 


	5 лет


Приложение 1

Справка по обеспечению перспективно-тематического плана

учебно-методическим комплексом от «___» ___________ 20___ г.

Преподаватель __________________________________________________________

ПМО ___________________________________________________________________

Дисциплина (МДК) _______________________________________________________

	Перспективно -тематический план
	Наличие методических разработок

	№

п/п
	Раздел
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	Из них имеют рецензию / количество п.л.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	


	
Наличие наглядных пособий

	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год

	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Наличие рекомендаций к лабораторным и практическим работам

	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	Из них имеют рецензию / количество п.л.

	14
	15
	16
	17
	18
	19

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Наличие рекомендаций к курсовому и дипломному проектированию

	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	Из них имеют рецензию / количество п.л.

	20
	21
	22
	23
	24
	25

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Наличие контрольных заданий (входной, текущий, рубежный, итоговый контроль)

	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год

	26
	27
	28
	29
	30

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Наличие рекомендаций для организации внеаудиторной самостоятельной работы

	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	Из них имеют рецензию / количество п.л.

	31
	32
	33
	34
	35
	36

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Наличие обучающих и контролирующих программ

	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год
	20___ - 20___ уч. год

	37
	38
	39
	40
	41

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Приложение 2

План работы (форма)
Утверждаю

Директор (или другое должностное лицо)

______________ _______________

«___» ____________ 20 ___ г.

План работы ___________________

Цель:

Задачи:

№ п/п

Мероприятия

Срок выполнения

Уровень обсуждения

Ответственный

план

факт

Разработчик _________________ __________________

Согласовано:




Приложение 3 

	План работы кабинета (форма)
Утверждаю

Директор (или другое должностное лицо)

______________ _______________

«___» ____________ 20 ___ г.

План работы_______________________
Цель:

Задачи:

№ п/п

Мероприятия

Срок выполнения

Уровень обсуждения

Ответственный

план

факт

Разработчик _________________ __________________

Согласовано:




Утверждаю

Заместитель директора по УР

______________ _____________

«___» ___________ 20___ г.

Паспорт учебного кабинета/лаборатории/мастерской
Ф.И.О. преподавателей, ответственных за кабинет

Ответственная группа: 

К учебной базе для занятий по ________ относятся  ____ помещения:

· кабинет;

· лаборантская;
· ____________.
Кабинет предназначен для проведения занятий с обучающимися по программе  «________________________________________________________________________», а также для проведения кружковой работы во внеурочное время и самостоятельной подготовки. 
Лаборантская  размещена вместе с кабинетом, не имеет отдельного входа и предназначена для хранения учебного имущества, наглядных пособий, технических средств обучения и учебной литературы и инструментов для лабораторных и  практических работ.
Оформление кабинета: 
1. Классная доска 

2. Доска интерактивная

3 Стенд  «Техника безопасности в кабинете»
4 Столы

5 Стулья
6. Стенд ……

Правила пользования учебным кабинетом

Учебный кабинет должен быть открыт за 15 минут до начала занятий. 

Учащиеся должны находиться в кабинете только в присутствии преподавателя. 

Кабинет должны проветривать каждую перемену. 

Преподаватель должен организовать уборку кабинета по окончании 
занятий в нем. 
Требования к составлению плана работы на учебный год 

План составляется преподавателем, отвечающим за кабинет/ лабораторию/ мастерские соответственно профилю и его функциональному назначению. В плане отражается:
- Анализ работы кабинета за  прошлый учебный год. 
- Задачи на новый учебный год (разработка УМК,  КОС, обновление дидактического материала, составление опорных конспектов, технологических карт, диагностических карт, схем, приобретение видеофильмов, таблиц, учебно-методического материала и т.д.). 


Требования к учебным  кабинетам/лабораториям/мастерским
1.Паспорт, оформленный с указанием функционального назначения имеющегося в нем оборудования, приборов, технических средств, наглядных пособий, учебников, методических пособий, дидактических материалов и др. 

2.План работы на учебный год.
3.Соблюдение правил техники безопасности, санитарно-гигиенических норм.

 4.Соблюдение эстетических требований к оформлению: наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов, фотоматериалов, хрестоматийных материалов и др. 

5.Укомплектованность оборудованием, учебно-методическим комплексом, необходимым для реализации образовательной программы. 

6.Соответствие учебно-методического комплекса и комплекса средств обучения профилю кабинета, требованиям стандарта образования и образовательным программам. 

7.Наличие комплекса дидактических материалов, типовых заданий, тестов, контрольных работ, эссе, сочинений и др. материалов для диагностики качества обучения и образовательного процесса (по профилю кабинета). 

8.Обеспеченность учебниками и дидактическими материалами, раздаточным материалом в соответствии с образовательной программой. 

9. Расписание работы учебного кабинета (учебные занятия, дополнительные занятия, занятия кружка).
Учебно - методические комплексы (УМК):

1 Нормативные документы (ФГОС СПО и ФГОС НПО)

2. Примерная программа по дисциплине (при наличии)
3. Учебная нагрузка в соответствии с учебным планом
4. Рабочая программа по дисциплине
5. Перспективно - тематический план преподавателя
6. Поурочные планы
6. Средства обучения (раздаточный материал, плакаты, стенды, модели, оборудование, компьютерные программы, ТСО)
7. Источники информации (базовый учебник, дополнительная литература, сайты интернет)
8. КОС (контрольно-оценочные средства), материалы к экзаменам 
9. Планы уроков/технологические карты по дисциплине
10. Комплекс лабораторно-практических работ
11. Самостоятельная работа студентов
12. Статьи, публикации, разработки и т.п.
Учебно-методическое обеспечение кабинета

Основная литература: (учебник: автор, название, год издания, название издательства) ____________
Дополнительная литература:____________________ 

Методическая литература: 

Дидактический материал: 
Методические материалы (содержит комплекс четко сформулированных рекомендаций, указаний по выполнению курсовых и дипломных проектов, лабораторных и практических занятий, решению вопросов практики, по подготовке к ИГА; практические задания с примерами их выполнения):
Таблицы по дисциплине: ________________ 
Таблицы по МДК:______________________. 

Необходимая документация учебного кабинета 

1 Паспорт учебного кабинета. 

2 Перечень типового оборудования для кабинета (лаборатории, мастерской). 
3 Правила техники безопасности работы в учебном кабинете. 
4 Правила пользования учебным кабинетом учащимися. 
5 График работы учебного кабинета.
6 Акт приемки учебного кабинета.
7 План работы учебного кабинета на учебный год.
8 Должностные обязанности
9 Критерии оценок умений и навыков учащихся.

10 Графики контрольных работ, практических работ, экскурсий.

11 Материалы олимпиад, конкурсов, предметных недель.

12 Отчёт преподавателя-предметника, мастера п/о по успеваемости 
13 Удостоверение о прохождении курсов повышения квалификации (копия).

14 Приказ о присвоении категории / соответствия должности.

Перечень типового оборудования

для кабинета (лаборатории, мастерской)

	Наименование, обозначение

оборудования
	Требуемое кол-во
	Имеется в наличии
	Состояние
	Дефицит
	Принято решение директора
	Отметка о закупке
	Отметка о внедрении

	
	
	инв.№
	кол-во
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Преподаватель _______________ _______________

Председатель МО _______________ ______________

Приложение 5

Форма протокола

ПРОТОКОЛ 

№ 1                                                                                                                   от 27.08.2012г.
заседания МО ___________________________________________ 

 ГБОУ СПО «Ардонский аграрно-технологический техникум»  

                                           Присутствуют: 7 членов МО

                                                   1.________________________

           2._______________________

             3.________________________

и т.д.                                   

                                                                                Приглашенные: 
_______________________________

_______________________________

Повестка дня.

1. Утверждение плана работы на 1 полугодие.
1.Утверждение плана работы на 1 полугодие.

Слушали:

М.Д. Габиеву – председателя МО.   На утверждение представлен план  ……..
Слушали:

Л.Х. Сикоеву – преподавателя немецкого языка.  В плане ……

Выступили:

Решение. Утвердить план работы …….
Рекомендовать _______________
Председатель МО ______________  /_______________________/
Приложение 6
Форма. План – график проведения открытых занятий

Утверждаю

Директор ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»
_________________ А.Л. Моуравов
«___» ___________ 20___ г.

План – график проведения открытых занятий

	Методическое объединение
	Ф.И.О. преподавателя
	Дисциплина
	Тема занятия
	Сроки проведения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заместитель директора по УР _________________ ________________

Приложение 7

Утверждаю

Директор ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»

_________________ А.Л. Моуравов

«___» ___________ 20___ г.

Форма. План – график проведения предметных недель МО

План – график проведения предметных недель МО

	Методическое объединение
	Председатель методического объединения
	Сроки проведения

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Заместитель директора по УР ___________________ ____________________

Приложение 8

План работы Школы начинающего педагога (форма)
Утверждаю

Директор ГБОУ СПО «Ардонский

 аграрно-технологический техникум»

_________________ А.Л. Моуравов

«___» ___________ 20___ г.

План работы_______________________

Цель:

Задачи:

	№ занятия
	Тема занятия
	Дата проведения
	Исполнители

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	


Заместитель директора по УР ___________________ ____________________

Приложение 9

Отчет о функционировании процесса

«Методическая работа»

за ___ полугодие 20__- 20___ уч. года

1 Измерение процесса

а) Количество методических разработок (столбчатая диаграмма с указанием количества методических разработок по МО и техникуму в целом – за 5 лет)

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

б) Количество разработок, получивших внешнюю рецензию на уровне Министерства образования и науки РСО - Алания (столбчатые диаграммы с указанием количества разработок и количества печатных листов по МО и техникуму в целом – за 5 лет, а также с указанием критерия оценки – 25 п.л. на каждого педагогического работника)

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

в) Процент выполнения плана работы методического совета _____
г) Процент выполнения планов работы МО ______

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):

д) Процент выполнения индивидуальных планов преподавателей ______

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):

е) Отчет о работе Школы молодого преподавателя

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):

ж) Выводы по результатам взаимопосещений уроков:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):

и) Результаты участия в конференциях:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):
к) Результаты участия в семинарах:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):
л) Результаты участия в конкурсах/олимпиадах для студентов:

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):
м) Результаты участия в конкурсах для преподавателей:

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):
2 Достижение целей в области качества

	Цель
	Выполненные мероприятия

по достижению цели

	
	


Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):
3 Данные о мониторинге процесса (значения в контрольных точках)

	Контрольные точки
	Факты несоответствия значений по контрольным точкам за анализируемый период
	Причины несоответствия значений по контрольным точкам

	КТ1
	
	

	КТ2
	
	

	КТ3
	
	

	КТ4
	
	

	КТ5
	
	

	КТ6
	
	

	КТ7
	
	

	КТ8
	
	

	КТ9
	
	


Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

4 Наличие претензий от потребителей процесса

	Процесс/ Подразделение/ Должностное лицо
	Претензия

	
	


Анализ претензий:

Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

5 Выполнение ранее принятых решений

	Источник информации
	Количество всего
	Из них выполнено
	Причины невыполнения

	Пункты планов мероприятий
	
	
	

	Пункты протоколов совещаний у директора
	
	
	

	Внешние предписания
	
	
	

	Внутренние предписания
	
	
	

	Протоколы несоответствий внутренних аудитов
	
	
	


Руководитель процесса

Заместитель директора по УР _________________ _____________________

Дата ____________

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

                                                                                                 ДП Методическая работа

                                                                                                                                                                 обозначение согласуемого документа
	СОГЛАСОВАНО
	Подпись/ ФИО

	Заместитель директора по КО, ответственный за внедрение СМК 
	_____________________________

	Заместитель директора по учебной работе 
	_____________________________

	Руководитель РРЦ ПО
	_____________________________

	Председатель МО
	_____________________________

	Председатель МО
	_____________________________

	Председатель МО
	_____________________________

	Председатель МО
	_____________________________

	Председатель МО
	_____________________________

	Заведующий отделом информационных технологий
	_____________________________

	Ответственный за разработку,

специалист по качеству образования
	_____________________________

	
	


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Порядковый номер изменения
	Основание (ссылка на документ, содержащий текст изменений)
	Дата введения изменения
	Изменения внес

	
	
	
	ФИО
	Подпись и дата внесения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЛИСТ РАССЫЛКИ

	№ п/п
	СП
	ФИО
	Подпись
	Дата 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1





1





1





5 Работа кабинетов/лабораторий/мастерских








4 Утверждение  плана


методической работы техникума








3 Разработка и согласование плана методической работы техникума





2 Разработка, согласование и утверждение


плана методической работы


по направлению








1 Представление перечня обязательных мероприятий для формирования


плана методической работы








Начало





6 Работа методических объединений





7 Работа с молодыми  преподавателями





8 Работа РРЦ ПО





9 Работа методического совета





10 Проведение общетехникумовских мероприятий





11 Работа педагогического совета





12 Работа преподавателей





13 Аттестация преподавателей, мастеров производственного обучения





14 Проведение открытых занятий 





К п. 16





16 Анализ и оценка функционирования процесса





Конец





К п. 1
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