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ВСТУП

Щиро вітаємо! Запитаєте з чим? З тим, що ви рішуча, смілива і відповідальна людина, якщо звалили на себе такий тягар — керівниц​тво навчальним процесом професійно-технічного навчального закладу.


Сподобалося вітання? Відчули, яка ви рішуча й смілива людина! Отже, глибоко вдихнемо і почнемо діяти.... З чого ж почати?


Спочатку самим собі відповідайте на запитання:


- Чому і навіщо я хочу працювати на посаді заступника директора?


- Чому саме в цьому ПТНЗ?


- Чому і навіщо мені потрібно працювати над собою?


Для того щоб усе вийшло, необхідно чітко знати, чому і навіщо мені це потрібно. Коли людина знає «для чого і навіщо», то вона швидко ро​зуміє, як це зробити. Виходить, що треба починати з пошуку причини.


Якщо ви не можете знайти відповіді на ці запитання, то у вас не бу​де потрібної мотивації для дії: нікому буде вас піднімати з ліжка ні світ ні зоря, сидіти далеко за північ із розкладом і наказами, діяти в будь-якій ситуації, незважаючи на власні проблеми і настрій. При будь-якій першій невдачі з'являється бажання кинути все. Самооцінка опускаєть​ся: я нікчемний, це не для мене, у мене не вийде й т. ін.


Тому, перш ніж почати що-небудь робити, визначте справжню при​чину, чому і навіщо це потрібно.


Запишіть її для себе в блокноті, щоб не забути (будь-який тупий олівець кращий за всяку гостру пам'ять).


Частіше дивіться на цей запис — це ваша мета, а значить — ваша мотиваційна установка. І для досягнення цієї мети знадобиться ба​гато зусиль, щоб вирішити такі завдання:


• створити команду своїх однодумців;


• оволодіти позитивним мисленням;


• опанувати вміння чітко ставити мету й визначати пріоритети;


• навчитися чітко планувати роботу;


• виховувати самодисципліну;


• постійно самовдосконалюватися й підвищувати освітній рівень;


• повірити в себе.


Де для цього знайти час і сили? Є декілька варіантів:


• радикальний — кинути цю діяльність відразу;


• безвихідний — перетворити роботу на цілодобовий подвиг на бла​го всіх і самому перетворитися на постійну жертву обставин;


• раціональний — наукова організація праці (НОП), яка дасть змо​гу працювати продуктивно і з задоволенням.


Вибір за вами.... Тим, кому сподобався третій варіант організації своєї подальшої діяльності, наступний розділ.

Закони, принципи і структура наукової організації праці


Діяльність педагогічного колективу, спрямована на поліпшення ос​вітнього процесу, складається з багатьох напрямків: створення єдиного освітнього простору, удосконалення програмової базової і додаткової освіти, системи виховної роботи та навчальної діяльності, вивчення і впровадження перспективного педагогічного досвіду (ППД), робота з підвищення педагогічної майстерності й багато іншого.

Заступникові-початківцю

Теоретична підготовка


НОП - це діалектична єдність інтенсифікації і гуманізації праці. Що таке організація взагалі? 

Організація — внутрішня впорядкованість, узгодженість взаємодії частин цілого; це сукупність процесів або дій, що ведуть до освіти та самовдосконалення взаємозв'язків між частинами цілого.


В організації діяльності виділяють два аспекти:


• упорядкованість — певний стан системи;


• спрямованість — відповідність або невідповідність умовам. Щоб ця система працювала, необхідна певна структура.

НОП має такий вигляд:


• елементи (частини) цієї системи;


• порядок або послідовність розташування елементів у системі;


• взаємозв'язок окремих елементів між собою.


Таким чином, організація — це певна система, у якій існує взаємозв'язок, взаємодія і співвідношення між усіма елементами.


Головне завдання наукової організації праці — створення умов для максимально ефективної діяльності, забезпечення за умови найкра​щого використання часу, сил і засобів усіх учасників трудового процесу.


Реалізація цього завдання можлива тільки за умови дотримання за​конів і принципових підходів.


Закони НОП:


1. Максимальна економія та ефективне використання часу.


2. Створення та ефективне використання сприятливих умов для пра​ці і відпочинку.


3. Турбота про здоров'я та всебічний розвиток усіх учасників тру​дового процесу.


Принципи наукової організації праці можна поділити на 3 основні групи за значимістю.
Принципи НОП
	№
	Групи принципів
	Ієрархія принципів

	1
	Принципи органі​зації дії
	1. Принцип обгрунтованого формулювання мети і завдань діяльності.

2. Принцип вибору доцільних форм і методів праці.

3. Принцип вибору технології.

4. Принцип планування.

5. Принцип науковості

	2
	Принципи органі​зації вимірювання
	1. Принцип обліку.

2. Принцип контролю.

3. Принцип перспективності.

4. Принцип нормованості

	3
	Принципи загаль-ноорганізаційного призначення
	1. Принцип стимулювання.

2. Принцип комплексності.

3. Принцип гуманізації.

4. Принцип оптимальності


Створення моделі НОП


Хіба нам важко будинок побудувати? Намалюємо — житимемо. Чу​ли коли-небудь цей вислів? Він знайомий з дитинства: часто пов​торювали батьки з приводу бажань, цілей, прожектів і проектів.


Вони мали рацію: у голові завжди виникає певний образ. Ре​альний чи ідеальний — ось у чому питання. Так і з системою. Щоб сис​тема працювала, вона повинна бути реальною для умов даного ПТНЗ і даного часу, а не ідеальною.


У створенні реальної системи діяльності можна виділити декілька етапів.
Етапи створення системи діяльності

	Ета-пи
	Суть діяльності
	Форми діяльності
	Прогнозований результат діяльності

	1
	Пошук і підбір сукупності тіль​ки необхідних для функціону​вання системи елементів
	1. Анкетування з пи​тання методичних труднощів викладача, пропозицій у річний план роботи ПТНЗ та ін.

2. Співбесіда.

3. Щорічний само​аналіз функціону​вання ПТНЗ.

4. Вивчення норма​тивних документів
	1. Виявлення основних недоліків існуючої систе​ми роботи.

2. Визначення елементів, необхідних для функціо​нування системи

	2
	Визначення функціональ​них властиво​стей кожного елемента (за на​явності зайвих елементів фун​кції в системі дублюватимуть​ся, при нестачі функцій необ​хідно вводити нові елементи)
	1. Підготовка училищних положень і на​казів.

2. Методичні семіна​ри та інструктивно-методичні наради.

3. Засідання мето​дичної ради ПТНЗ.

4. Аналіз причин дисфункцій у ро​боті елементів систе​ми в поточному на​вчальному році
	1. Визначення завдань для кожного елемента системи.

2. Розподіл функціональ​них обов'язків між еле​ментами систем і підсис​тем.

2. Удосконалення шкіль​ної нормативно-право​вої бази функціонування системи

	3
	Пошук і визна​чення обгрун​тованих форм і методів взаємозв'язку і взаємодії еле​ментів
	1. Вивчення літера​турних джерел.

2. Робота з ресурса​ми Інтернету.

3. Педагогічна на​рада.

4. Нарада при дирек​торові
	1. Удосконалення функ​ціонування кожного еле​мента систем і підсистем.

2. Створення оптималь​них умов для реалізації поставлених цілей.

3. Складання перспектив​них і поточних планів ро​боти систем і підсистем.

4. Розвиток аналітичних здібностей педагогів

	4
	Розвиток кожно​го елемента сис​теми до рівня його взаємодії з іншими за до​помогою конк​ретних форм ро​боти
	1. Аналіз результатів діяльності на окре​мих етапах.

2. Консультації.

3. Інструктивно-методичні наради з проблеми.

4. Індивідуальна ро​бота.

5. Участь у вистав​ках, конкурсах.

6. Узагальнення

і пропаганда передо​вого педагогічного досвіду.

7. Відвідування й аналіз уроків
	1. Удосконалення функ​ціонування кожного еле​мента системи.

2. Підвищення якості ос​віти в ПТНЗ.

3. Створення умов фор​мування внутрішньої мо​тивації до самоосвіти.

4. Розвиток управлінсь​ких компетентностей.

5. Розвиток навичок по​зитивного педагогічного мислення



Після проведеної роботи можна почати створення моделі сис​теми керівництва й контролю з реалізації функціонування ПТНЗ. При створенні моделі наукової організації праці заступника директо​ра з НР слід дотримуватися системного підходу, головне призначен​ня якого — виявлення всього комплексу шляхів і засобів підвищення ефективності діяльності педагогічного колективу з реалізації постав​лених завдань, та встановити раціональні взаємини між усіма учасни​ками навчально-виховного процесу.


Параметри моделі діяльності заступника директора з НР можуть бути такі:


• мета й завдання, що визначають діяльність системи;


• зміст діяльності;


• організація та управління;


• заступник директора з навчальної роботи має практич​но здійснити поставлені цілі й завдання діяльності, визначити її зміст і організацію;


• педагогічний колектив і колектив учнів, організація роботи, підви​щення кваліфікації навчання і виховання яких є метою даної системи;


• матеріально-технічне забезпечення;


• умови праці.


Таким чином, наукова організація праці досягається в основному при вивченні, аналізі й корекції результатів діяльності учасників ос​вітнього процесу, здійсненій моніторингових спостережень за різними напрямками НВП, неперервного вдосконалення організації, методоло​гії та умов трудової діяльності.

Основні елементи системи методичної роботи ПТНЗ

	Елементи системи
	Функції підсистеми
	Прогнозований результат

	Педагогіч​на рада
	Визначення основних напря​мів розвитку ПТНЗ. Затвердження основних нор​мативних документів ПТНЗ з НР
	1. Упорядкування системи ро​боти.

2. Регламентація термінів ви​конання поставлених завдань.

3. Підвищення результатив​ності освітнього процесу

	Методич​на рада
	Розробка і затвердження ме​тодичних рекомендацій з про​блеми ПТНЗ
	1. Упорядкування діяльності елементів системи.

2. Оптимізація діяльності всіх елементів управління

	Методич​ні комісії
	Надання методичної допомоги в організації роботи з науково-методичної проблеми
	1. Підвищення педагогічної майстерності з предмета.

2. Підвищення результатив​ності діяльності з науково-ме​тодичної проблеми

	Творчі групи
	Розробка нових напрямків ро​боти ПТНЗ, програм, реко​мендацій
	1. Підвищення якості освіти.

2. Розвиток ПТНЗ

	Постійні семінари
	Підвищення професійного рів​ня педагогів
	1. Оволодіння сучасними при​йомами й методами навчання.

2. Упровадження компетент​нісно зорієнтованого підходу в навчально-виховний процес

	Фестиваль відкритих уроків
	Обмін передовим педагогіч​ним досвідом з проблеми ПТНЗ між викладачами
	Підвищення якості освіти в ПТНЗ

	Атестація
	• Контроль рівня викладання.

• Стимуляція самоосвіти.

• Стимуляція самовдоскона​лення
	Зростання професійної майс​терності

	Елементи системи
	Функції підсистеми
	Прогнозований результат

	Ярмарок педагогіч​них ідей
	1. Пропаганда власних мето​дичних досягнень та ідей се​ред викладачів ПТНЗ.

2. Отримання визнання

і підвищення авторитету серед батьків і викладачів
	1. Мотивація самоосвітньої діяльності викладача.

2. Підвищення педагогічної майстерності.

3. Створення творчої атмо​сфери

	Школа

молодого

викладача
	Створення умов для надання постійної методичної підтрим​ки викладачу на початкових етапах роботи
	1. Адаптація викладача до умов роботи.

2. Оволодіння технологією планування уроку.

3. Розвиток самоосвітньої компетентності

	Педагогіч​ні читання
	Створення умов для розвитку педагогічної культури викладача
	1. Розширення світогляду

з педагогіки, психології, ме​тодики.

2. Формування позитивного педагогічного мислення

	Майстер-клас
	1. Створення умов для форму​вання внутрішньої мотивації до самовдосконалення.

2. Пропаганда досвіду кращих викладачів ПТНЗ
	Формування стійкої внутріш​ньої мотивації для підвищен​ня педагогічної майстерності

	Виставки методич​них розро​бок
	Створення умов для самоосві​ти викладачів
	Розширення інтелектуального, загальнопедагогічного й мето​дичного світогляду викладачів



При створенні системи необхідно враховувати декілька важли​вих моментів:


1. Розглядати кожен елемент не тільки за його функціями та місцем усередині системи, а й за спрямованістю на інші частини даної систе​ми, «міцністю» зв'язків між окремими елементами.


2. Виключити дублювання функцій між окремими елементами сис​теми.


3. При нестачі функцій елементи системи додавати на основі аналі​зу результатів.


4. Здійснювати постійну корекцію результативності системи, тобто зробити її гнучкою.


Це слід робити, тому що при низькому рівні взаємодії між окремими частинами системи не працюватиме і вся система. Разом з тим при зміні одного з елементів обов'язково буде змінюватись і вся система.


Слід мати на увазі, що кожен елемент системи сам може бути функ​ціональною підсистемою, і від роботи кожного елемента цієї підсистеми може залежати результативність усієї системи загалом. Тому на перших етапах недоцільно включати велику кількість елементів у систему. Го​ловне, щоб усі вони працювали стабільно й виконували свою функцію. Процес створення системи та окремих підсистем у кожному окремому колективі має індивідуальні тимчасові рамки, що залежать від багатьох чинників: психологічних, матеріально-технічних, технологічних, кад​рового складу, рівня володіння управлінськими компетенціями і т. ін.


Не слід боятися помилок, створюючи систему. Помилка — це теж досвід. Головне, постійно проводити аналіз результативності роботи. Це дає можливість зменшити кількість помилок та зумовлює подаль​ший розвиток і вдосконалення системи, а отже, і рівня управлінської діяльності.


Наукова організація управлінської діяльності заступника директо​ра з НР — це також створення певної системи. Ця система може бу​ти замкненою або розімкненою.
Основні відмінності замкненої і розімкненої систем управління
	Замкнена система управління
	Розімкнена система управління

	1. Має зворотний зв'язок
	1. Зворотний зв'язок відсутній

	2. Сприяє створенню доброзичли​вого психологічного клімату
	2. Від об'єктів управління надходять лише обурливі дії

	3. Володіє ефектом синергізму
	3. Можливе виникнення конфліктів

	4. Сприяє демократизації і гумані​зації навчально-виховного процесу
	4. Сприяє розвиткові авторитаризму

	5. Забезпечує досягнення мети меншими зусиллями
	5. Вимагає для досягнення мети вели​ких зусиль

	6. Сприяє розкриттю творчих здіб​ностей і розвитку позитивних якос​тей особи
	6. Обмежує розкриття творчих здіб​ностей, придушує індивідуальність



Основними суб'єктами системи діяльності заступника директора з НР є такі учасники навчально-виховного процесу.
Основні суб'єкти системи діяльності заступника директора з НР
	Суб'єкти системи
	Основні функції
	Результативність

	Директор ПТНЗ
	1. Створення умов для оптимального функціонування ПТНЗ.

2. Створення умов

для виконання державних нормативних актів.

3. Створення умов

для реалізації Концепції розвитку ПТНЗ
	1. Підвищення якості навчально-виховного процесу.

2. Розвиток ПТНЗ.

3. Поліпшення матеріально-технічної бази навчально-виховного процесу

	Заступник ди​ректора з НР
	1. Створення умов

для розвитку і підвищення якості навчально-виховного процесу в ПТНЗ.

2. Створення умов для підвищення професійної майстерності педагогів
	1. Підвищення якості навчально-виховного процесу.

2. Зростання творчої активності педагогів.

3. Зростання професійної майстерності педагогів

	Викладачі
	1. Створення умов

для виконання державного стандарту освіти з предмета.

2. Формування життєво важливих компетентностей учнів
	1. Підвищення якості навчально-виховного процесу.

2. Формування самодостатньої творчої особистості учня, адаптованої до умов життя

	Учні
	Оволодіння життєво важливими компетентностями
	Творча, самодостатня й адаптована особа випускника

	Батьки
	1. Створення умов

для розвитку особистості і навчання учнів в ПТНЗ.

2. Здійснення тісного контакту з педагогами з питань освіти

і виховання
	1. Міцний контакт батьківської громадськості й ПТНЗ.

2. Оптимізація процесу навчання й виховання

	Громадські ор​ганізації ПТНЗ
	1. Створення умов для розвитку життєво важливих компетентностей особистості учня.

2. Розвиток творчого потенціалу викладача
	1. Демократизація і гуманізація функціонування ПТНЗ.

2. Формування самодостатньої, творчої особистості

	Позаучилищні ви​ховні установи
	Спільна діяльність із навчальним закладом щодо розвитку життєво важливих компетентностей особистості учня
	Формування самодостатньої, творчої особистості

	НМЦ
	Надання допомоги в організації розвитку навчально-виховного процесу ПТНЗ
	1. Цілеспрямований розвиток ПТНЗ.

2. Підвищення професійної майстерності педагогів


Нормативно-правове забезпечення

діяльності заступника директора з НВР


У нормативно-правовій базі ПТНЗ основні документи, це - Конституція Ук​раїни, основні законодавчі акти про освіту, накази, інструкції та інші нормативні документи МОН України з питань організації навчально-виховного процесу в ПТНЗ, і вони є в кожному закладі.

Окрім цього, у кожному ПТНЗ є своя нормативно-правова база, що визначає основні напрямки розвитку і функціонування ПТНЗ як системи. До таких документів відносять:


1. Статут ПТНЗ.


2. Концепцію розвитку ПТНЗ.


3. Річний план роботи.


4. Навчальні плани і програми.


5. Положення про методичну раду ПТНЗ.


6. Положення про творчу групу.

7. Положення про методичну комісію.


8. Положення про методичний кабінет ПТНЗ.

9. Положення про навчальні кабінети.


10. Положення про олімпіаду.


11. Положення про традиційні конкурси.


12. Положення про школу молодого педагога.

13. Перспективний план училищного контролю.

Перелік функціональних обов'язків, складений на підставі кваліфікаційної характеристики заступника директора представлений нижче.

Функціональні обов'язки заступника директора з НР

	№
	Функціональні обов'язки
	Види діяльності
	Періодичність, терміни виконання

	1
	Організація НВП на основі Статуту ПТНЗ, навчальних планів, норма​тивних доку​ментів МОН Ук​раїни
	1. Складання розкладу навчаль​них занять
	2 рази на рік

(вересень,

січень)

	
	
	2. Складання розкладу індивіду​альних занять
	Вересень, січень

	
	
	3. Складання розкладу факульта​тивів
	Вересень, січень

	
	
	5. Підготовка проектів навчаль​них планів
	Раз на рік (вересень)

	
	
	6. Складання графіка чергування викладачів
	2 рази на рік

(вересень,

січень)

	
	
	7. Складання графіка училищного контролю
	2 рази на рік

(вересень,

січень)

	
	
	8. Складання графіка контроль​них робіт
	Раз на рік (вересень)

	
	
	9. Підготовка режиму роботи ПТНЗ
	Раз на рік

	
	
	10. Підготовка режиму роботи учнів
	Раз на рік

	2
	Забезпечення виконання на​вчальних про​грам
	1. Перевірка поурочно-тематичного плану​вання на рік
	Вересень, січень

	
	
	2. Індивідуальна співбесіда з викладачами з питання виконання на​вчальних програм
	2 рази на рік (грудень, тра​вень)

	
	
	3. Підготовка карток обліку вико​нання навчальних програм на на​ступний навчальний рік
	Червень

	
	
	4. Заповнення облікових карток з виконання навчальних програм
	Червень — серпень

	3
	Керівництво і контроль за ро​ботою викладачів
	Складання графіка контролю на підставі річного пла​ну роботи ПТНЗ
	Серпень — вересень

	4


	Керівництво і контроль за рівнем на​вчальних досяг​нень учнів з ок​ремих предметів
	1. Складання училищного графіка контролю на підставі річного пла​ну роботи ПТНЗ
	Серпень — вересень

	
	
	2. Засідання педради з питання рівня викладання і навчальних досягнень
	Згідно з річним планом

	5
	Керівництво і контроль за ус​пішністю і по​ведінкою учнів
	Складання графіка контролю на підставі річного пла​ну роботи ПТНЗ
	Серпень — вересень

	6
	Керівництво і контроль за ро​ботою предмет​них гуртків
	Складання училищного графіка контролю на підставі річного пла​ну роботи ПТНЗ
	Серпень — вересень

	7
	Керівниц​тво і контроль за проведенням індивідуальних занять
	Складання училищного графіка контролю на підставі річного пла​ну роботи ПТНЗ
	Серпень — вересень

	8
	Організація ро​боти із забезпе​чення навчаль​них кабінетів наочністю і тех​нічними засоба​ми навчання
	1. Аналіз матеріальної бази кабі​нетів у поточному навчальному році
	Раз на семестр

	
	
	2. Аналіз забезпечення навчаль​них кабінетів наочністю
	Раз на рік

	
	
	3. Консультація щодо складан​ня плану роботи навчального ка​бінету
	Серпень

	
	
	4. Контроль за складанням планів роботи навчальних кабінетів
	Вересень

	
	
	5. Внесення пропозицій щодо до​обладнання навчальних кабінетів
	Травень

	9
	Поповнення бібліо​теки, методич​ного кабінету навчально-мето​

дичною, худож​ньою літерату​рою, журнала​ми, газетами
	1. Аналіз бібліотечного фонду училищної бібліотеки і методично​го кабінету
	Вересень

	
	
	2. Організація свята «Книжчині іменини»
	Квітень

	
	
	3. Організація роботи з підготов​ки книжок-саморобок «Літопис училищного життя»
	Березень

	
	
	4. Поповнення теки «Документи про освіту»
	Постійно

	10
	Організація ро​боти з узагаль​нення й поши​рення ППД
	1. Узагальнення досвіду викладачів ПТНЗ, які атестуються на вищу категорію
	За рішенням педради

	
	
	2. Педагогічні читання
	Раз на семестр

	
	
	3. ПДС «Інтерактивні технології»
	Постійно

	
	
	4. Підготовка тематичних мето​дичних альманахів
	Жовтень

	
	
	5. Робота з поповнення картотеки ППД ПТНЗ
	Лютий

	
	
	6. Організація творчих звітів викладачів
	Березень

	
	
	7. Складання графіка проведення фестивалю відкритих уроків
	Грудень

	11
	Участь у розста​новці педагогіч​них кадрів
	1. Аналіз педагогічного наванта​ження викладачів ПТНЗ за поточ​ний навчальний рік
	Квітень

	
	
	2. Аналіз результативності роботи викладачів за поточний рік
	Червень

	
	
	3. Складання сітки годин на на​ступний навчальний рік
	Червень — серпень

	
	
	4. Робота в комісії з розподілу на​вчального навантаження на на​ступний навчальний рік
	Травень

	
	
	5. Підготовка тарифікації
	Серпень

	12
	Організація ме​тодичної роботи з предметів
	1. Аналіз роботи викладачів з мето​дичної проблеми
	Березень

	
	
	2. Аналіз роботи МК викладачів-предметників
	Червень

	
	
	3. Консультації з планування ро​боти МК на наступний навчаль​ний рік
	Червень

	
	
	4. Консультації викладачів з питань планування самоосвіти на наступ​ний рік
	Серпень

	
	
	5. Контроль за заповненням викладачами інформаційних карток з методичної проблеми
	Квітень — травень

	
	
	6. Індивідуальні співбесіди з пи​тання методичних утруднень викладача
	Раз на семестр

	
	
	7. Заповнення інформаційних кар​ток «Методичні утруднення викладача»
	Березень

	
	
	8. Складання аналітич​ної карти «Методичні утруднення викладача»
	Березень

	
	
	9. Засідання методичних комісій
	Квітень — травень

	
	
	10. Аналіз роботи MP ПТНЗ
	4 рази на рік

	
	
	11. Планування роботи MP ПТНЗ
	Червень

	
	
	12. Аналіз діяльності MP ПТНЗ за навчальний рік
	Червень

	
	
	13. Контроль за заповненням кар​ток «Моніторинг професійної діяльності викладача»
	2 рази

на семестр

	13
	Організація підвищення кваліфікації викладачів
	1. Аналіз кадрового складу педа​гогічного колективу
	Червень — вересень

	
	
	2. Засідання педради «Підсумки атестації в поточному навчаль​ному році»
	Березень

	
	
	3. Складання перспективного пла​ну атестації педагогів
	Раз на 5 років

	
	
	4. Складання перспективного пла​ну підвищення кваліфікації викладачів ПТНЗ
	Раз на 5 років

	
	
	5. Складання заходів щодо атеста​ції викладачів у поточному навчаль​ному році
	Вересень

	
	
	6. Наказ «Про атестацію педпрацівників у році»
	Вересень

	14
	Регулювання на​вчального на​вантаження уч​нів
	1. Складання графіків проведен​ня контрольних робіт і тематич​них атестацій на підставі розкла​ду занять
	Вересень, січень

	
	
	2. Перевірка обсягу домашніх за​вдань
	Раз на семестр

	
	
	3. Дотримання єдиних педагогіч​них вимог до учнів
	Раз на семестр

	15
	Складання про​ектів навчаль​них планів
	1. Аналіз рівня реалізації навчаль​них планів поточного навчаль​ного року
	Лютий

	
	
	2. Вивчення нормативних доку​ментів для складання проектів на​вчальних планів на наступний на​вчальний рік
	Лютий — березень

	
	
	3. Вивчення освітніх запитів батьків
	Лютий — квітень

	
	
	4. Аналіз реалізації Концепції розвитку ПТНЗ в поточному на​вчальному році
	Лютий — березень

	
	
	5. Аналіз програмного забезпе​чення варіативної частини на​вчального плану
	Лютий — квітень

	
	
	6. Анкетування учнів для вияв​лення рейтингу навчальних пред​метів у поточному навчальному році
	Лютий — березень

	16
	Контроль за пра​вильністю оці​нювання знань учнів
	1. Аналіз об'єктивності оцінюван​ня тематичних атестацій
	Постійно

	
	
	2. Аналіз об'єктивності оціню​вання рівня навчальних досягнень учнів за семестри і рік
	2 рази на рік

	
	
	3. Аналіз об'єктивності оцінюван​ня навчальних досягнень учнів під час ДПА
	Червень

	17
	Організація під​готовки і прове​дення ДПА
	1. Вивчення нормативних доку​ментів МОН України
	Постійно

	
	
	2. Підготовка заходів щодо ор​ганізованого закінчення навчаль​ного року
	Березень

	
	
	3. Аналіз організації повторення навчального матеріалу
	1 раз

(II семестр)

	
	
	4. Складання розкладу передекза​менаційних консультацій
	Березень

	
	
	5. Складання розкладу ДПА
	Квітень

	18
	Звітна докумен​тація про стан НВП у ПТНЗ
	1. Підготовка самоаналізу діяль​ності ПТНЗ за навчальний рік
	Травень

	
	
	2. Підготовка статистичних звітів
	Вересень, січень, червень

	
	
	3. Підготовка аналітичних звітів
	Постійно

	19
	Ведення доку​ментації з НВП у ПТНЗ
	1. Підготовка організаційних і аналітичних наказів
	Постійно

	
	
	2. Аналіз стану класних журналів, індивіду​альних занять
	Щотижня

з різних питань

	
	
	3. Аналіз стану учнівських зо​шитів
	2 рази на рік

	
	
	5. Проведення методичної наради «Єдиний орфографічний режим у ПТНЗ»
	2 рази на рік

	
	
	6. Ведення книги пропущених і заміщених уроків
	Постійно

	
	
	7. Консультації щодо ведення документації
	Постійно

	
	
	8. Аналіз стану документації на​вчальних кабінетів
	Раз на семестр

	20
	Організація ро​боти з бать​ками в межах своєї компетен​ції та службових обов'язків
	1. Педагогічні консультації для батьків
	У разі потреби

	
	
	2. Консультації для класних керів​ників щодо проведення батьківсь​ких зборів
	Травень — червень

	
	
	3. Організація анкетування серед батьків з вивчення освітніх за​питів
	Постійно

	
	
	4. Підготовка матеріалів для бать​ківських зборів
	

	
	
	5. Складання орієнтовної темати​ки батьківських зборів для різних груп, курсів
	

	
	
	6. Індивідуальна робота з бать​ками
	

	21
	Керівництво пропагандою пе​дагогічних знань, профорієнта-ційна робота
	1. Підготовка і проведення дня відчинених дверей
	Грудень

	
	
	2. Участь у конференції для бать​ків
	Вересень

	
	
	3. Підготовка матеріалів для профорієнтаційної роботи
	Серпень — вересень

	22
	Забезпечення правильності оформлення та збереження класних жур​налів, журналів індивідуальних занять
	Систематичний контроль за ве​денням документації за окремими графіками
	Постійно


Як робити, або «Дрібниці» організації управління


Сучасна освіта базується на 4 базових компетентностях:


1. Учитися бути — компетентності в плані особи.


2. Учитися жити разом — соціально комунікативна компетентність.


3. Учитися знати — професійно-методична компетентність.


4. Учитися робити — компетенція в плані діяльності, утілення за​думаного в життя.


На цих самих чотирьох компетентностях базується вся професійна діяльність заступника директора з НР.
Зміст управлінських компетентностей заступника директора з НР

	Компетент​ності в плані особи
	Соціально-комунікативна компетентність
	Професійно-методична компетентність
	Діяльнісна компе​тентність

	Усвідомлення власних силь​них і слабких сторін
	Уміння безконф​ліктно співпра​цювати
	Оволодіння досяг​неннями педагогіки і психології
	Цілеспрямо​ваність

	
	
	Знання нормативних документів і законо​давчих актів у сфері освіти, ПТО
	Уміння прий​мати рішення

	Самодостат​ність
	Розуміння інших людей, їхньої ін​дивідуальності, їхніх відміннос​тей за національ​ними, культурни​ми, релігійними та іншими озна​ками
	Уміння одержува​ти, обробляти і ви​користовувати ін​формацію з різних джерел
	Планування

	Здатність до са​моаналізу
	Уміння спілкува​тись усно, пись​мово рідною та іноземною мо​вами
	Готовність і потреба навчатися впродовж усього життя
	Уміння бра​ти на себе від​повідальність

	Сформована «Я-концепція»
	Уміння адаптува​тися
	Знання і розумін​ня функціональних обов'язків заступни​ка директора
	Уміння вико​ристовувати власний досвід

	Уміння критич​но мислити
	Гнучкість, толе​рантність, емпатія
	Знання стану НВП у ПТНЗ
	Уміння роз​ставляти пріо​ритети й ор​ганізувати свою роботу

	Готовність і потреба у творчості (розвиток осо​бистих здібнос​тей і талантів)
	Відкритість світу та навколишньо​му середовищу
	Чітке знання й до​тримання алгоритму управлінської діяль​ності
	Уміння знахо​дити нове рі​шення


Етапи управлінської діяльності заступника директора з НВР

	Стадії управління
	Функції управління

	Пошуки і вибір рішення
	Цілетворення

	Прийняття рішення
	Планування

	Реалізація рішення
	Контроль, регулювання

	Оцінка процесу і результатів реалізації рішення
	Педагогічний аналіз і облік ре​зультатів досягнення мети



Від прийнятого рішення залежить подальший розвиток подій і кін​цевий результат діяльності. В основі прийняття рішень має бути пев​на послідовність дій та накопичений досвід, що дозволяють мінімізу​вати відсоток помилок. У будь-якій дії завжди існує якийсь підготов​чий етап.


На підготовчому рівні прийняття рішення можна виділити такий алгоритм дій:


1. Усвідомлення проблеми.


2. Визначення проблеми.


3. Визначення прогнозованого результату.


4. Урахування обмежених можливостей: нестача часу, вимоги і мож​ливості групи, недоступність інформації, недолік ресурсів, обмеженість фінансів, своїх можливостей, свідомі і несвідомі особисті установки.


5. Збір інформації про можливі варіанти рішення.


6. Вибір варіанта.


Рекомендації


• Не відкладайте надовго прийняття рішення, потім для цього мо​же не 
вистачити часу.


• Орієнтуйтеся не тільки на себе.


• Не соромтеся питати й уточнювати, якщо чогось не знаєте або не розумієте.


• Учіться на чужих помилках і не повторюйте власних.


Отже, правильне рішення — це крок, що наближає нас до мети.


Причинами прийняття неправильного рішення можуть бути від​сутність розуміння мети прийняття рішення, погана інформованість, не взяті до уваги всі можливості, імпульсивність. Остання причина посідає особливе місце, оскільки легше діяти не думаючи, за звичкою.

Планування

Тепер можна перейти до етапу, який часто недооцінюється, — пла​нування. Це найскладніша з усіх управлінських функцій, оскільки ми обмежуємо себе в часі, у діях і беремо на себе відповідальність. Ок​рім цього, заважає висока зайнятість поточними справами і відсунута в часі наочна ефективність результативності особистого планування. У цьому полягає причина розчарувань тих, хто пробував це робити.


Планування — це складання конкретного списку справ, виконання яких дає конкретний результат. План — це місток між тим часом, де ми перебуваємо зараз, і нашою метою. Отже, планування є ефектив​ним тоді, коли маємо мету. А якщо мети немає, то не варто й планувати.


Таким чином, план — це своєрідна машина часу, що переміщує нас у потрібному напрямі. Можна виділити такі переваги планування, за​снованого на аналізі й системному підході:


• дає змогу досягати глобальних цілей ціною незначних, але пос​тійних зусиль;


• вірогідність досягнення поставленої мети різко зростає;


• знання результату дозволяє відчувати себе впевнено;


• маємо можливість вибирати напрям дій;


• скорочується час досягнення мети;


• можемо бачити й оцінювати зміни, що відбуваються в НВП ПТНЗ;


• прогнозувати шляхи розвитку ПТНЗ;


• допомагає усувати причини недоліків.

Класифікація планування за часом
	Класифі​кація пла​нування
	Види планування
	Періо​дичність
	Завдання планування

	Перспек​тивне
	1. Перспективний план розвитку ПТНЗ (кон​цепція, програми, під​програми).

2. Планування мережі професій.

3. Планування потреби в кадрах.

4. Перспективний план контролю за рівнем викладання предметів.

5. Перспективний план атестації педагогів.

6. Перспективний план курсової перепідго​товки.

7. Перспективний план розвитку методичного кабінету
	Раз на

5 років
	Створення системи ро​боти з управління й кон​тролю за якістю осві​ти, організації курсової перепідготовки, прове​дення атестації педаго​гічних кадрів, створен​ня умов для самоосвіт​ньої діяльності педаго​гів і поширення ППД на базі ПТНЗ

	Поточне
	1. Річне:

• план роботи ПТНЗ на поточний навчаль​ний рік;

• навчальні плани;

• плани роботи мето​дичних комісій;

• план роботи мето​дичного кабінету;

• план роботи мето​дичної ради;

• план роботи навчаль​ного кабінету;

• план роботи творчої групи;
	Квітень — травень
	• Реалізація завдань кон​цепції розвитку ПТНЗ
і перспективних планів.

• Виконання освітніх за​питів суспільства, учнів та їхніх батьків.

• Реалізація завдань річ​ного плану ПТНЗ.

• Створення, умов

для самоосвітньої діяль​ності викладачів.

• Створення умов для підвищення якості освіти.

• Реалізація завдань річ​ного плану ПТНЗ

	
	2. Семестрове кален​дарне планування
	Вересень, січень
	Створення умов для ви​конання навчальних про​грам

	
	3. На місяць
	Останній

тиждень

місяця
	Створення умов для ре​алізації завдань річного плану роботи

	
	4. Тижневе
	П'ятниця
	Реалізація завдань річ​ного плану навчально-виховної роботи

	
	5. Щоденне
	Кінець ро​бочого дня
	Реалізація завдань річ​ного плану навчально-виховної роботи



По суті, планування досягнення мети — це планування свого успі​ху та можливість управляти часом.


Планування своєї роботи — єдиний шлях устигнути зробити яко​мога більше справ за обмежений час. Особистими планами заступника директора з НР є плани на місяць, тиждень і день. Часто з переліче​них вище причин плани особистої роботи мають чисто формальний ха​рактер і можуть змінюватися не тільки протягом місяця, тижня, а й уп​родовж одного поточного дня. На перших етапах виникають труднощі навіть при складанні особистих планів на місяць, оскільки при відсут​ності досвіду і недоліках річного планування цілком вірогідне пере​вантаження плану різними справами й заходами. Саме тут і допомагає знання своїх функціональних обов'язків, яке визначає структуру, зміст і наповнюваність плану.


Планування особистої роботи складається з двох підсистем: пла​нування заходів і планування робочого тижня, робочого дня. До заходів можна віднести:


• складання плану розвитку ПТНЗ;


• розробку різних положень;


• планування підготовки засідань педагогічної ради й т. ін. Планування заходів складається з традиційних етапів управлінсь​кої діяльності:


1. Аналіз ситуації.


2. Визначення цілей.


3. Визначення варіантів досягнення мети.


4. Розробка плану дій (визначення видів дій і термінів виконання). Після планування основних заходів на місяць або тиждень можна переходити до обов'язкового планування поточних справ, щоб вони не перетворювалися спочатку на «текучку», потім на «тягучку», а далі на «трясовину». До поточних справ належать: консультації, бесіди, зустрічі, наради, виїзні семінари, відрядження, курсова перепідготов​ка тощо.


Плануючи свою особисту діяльність, необхідно провести аналіз результативності попереднього планування. Для цього спробуйте від​повісти на такі запитання:


— Чи досягай раніше визначених цілей?


— Чи зробили ви все, на що були здатні?


— Чи ваша поведінка була бездоганною?


— Чи швидко ви знаходили правильне рішення?


— Чи доводили ви почату справу до кінця?


— Чи концентрувалися ви на проблемі або витрачали сили даремно?


— Чи були ви передбачливими або, навпаки, необачними?


— Що стало підґрунтям для прийняття вашого рішення?


— Де ви допустили помилки?


— Які риси вдачі перешкодили досягти мети?


Після аналізу попередньої діяльності можна переходити до плану​вання. Допоможуть у складанні плану на день, тиждень, місяць такі запитання:


— Які завдання на день, на місяць, на рік є першорядними?


— Які справи необхідно завершити, підготувати до завершення або почати?


— Яку рутинну роботу я мушу зробити?


— З яких незавершених питань слід було б почати?


— Що ще було б необхідно, доцільно або бажано зробити? Таким чином, в особистому плані повинні бути чітко сформульовані дії, що зумовлюють зміни в питаннях, які не влаштовують особисто вас або ваше керівництво.


Для того щоб планування було реальним, слід дотримуватися кіль​кох правил.

Правила планування


1. Плануємо на папері.


2. Визначаємо важливі справи.

	Терміновість поділу
	Важливість поділу

	
	Важливо
	Не важливо

	Терміново
	Виконуємо в першу чергу
	Прагнемо делегувати

	Не терміново
	Прагнемо виконати, якщо є час
	Прагнемо не робити (потім може і не знадо​битися робити взагалі)



3. Прагнемо організувати роботу так, щоб кількість важливих і тер​мінових справ була зведена до мінімуму і пріоритетними стали справи важливі й нетермінові.


4. Розставляємо пріоритети (список справ нумеруємо за важливіс​тю й терміновістю).


5. Установлюємо терміни. Обмеження в термінах є для нас великим благом, оскільки привчає відповідально приймати рішення й діяти.


6. Плануємо щодня.


7. Кожен наступний день плануємо в кінці робочого дня (завтраш​ній день починається сьогодні).


8. Виконуємо одну справу й доводимо її до логічного завершення.


9. Головний інструмент планування — органайзер. Органайзер — це зошит, де є розділи, необхідні для успішного вирішення поставле​них завдань.


Сторінки органайзера в кожного будуть свої. Наприклад, такі:


• облік діяльності;


• робота з педагогами;


• телефони й адреси;


• інформація, яку мені необхідно пам'ятати;


• думки, ідеї, коментарі;


• записник;


• мої успішні справи сьогодні (дуже важливо щодня знаходити те, за що себе можна похвалити).


10. Визначаємо події, які можуть бути передбачені (поздоровлен​ня, свята, заходи).


Одне із завдань заступника директора з НР — не тільки планува​ти свою роботу, а й навчити педагогів планувати щоденну особисту роботу. Можна, звичайно, сказати, що цього не потрібно навчати, ос​кільки це неможливо через необхідність заміни уроків, відвідування різних заходів тощо. Для того щоб не робити, завжди можна знайти не одну причину. Важче постійно працювати над створенням певних умов для реалізації поставлених завдань. До таких умов відносять:


• єдиний день проведення методичних нарад, зборів, засідань пе​дагогічної ради на рівні ПТНЗ;


• чіткий розподіл обов'язків серед членів педагогічного колективу;


• збереження і розвиток певних традицій в організації навчально-виховної роботи;


• навчання педагогів методології самоменеджменту на постійних семінарах;


• створення позитивної психологічної атмосфери в педагогічному колективі;


• формування позитивного педагогічного мислення.


Чому так важливо навчити всіх членів педагогічного колективу щодня планувати свій день? Відповідь одна: зростання продуктив​ності діяльності педагога на робочому місці сприяє зростанню його професійної майстерності і, як наслідок, підвищенню якості навчаль​но-виховного процесу.


Працюючи над планами, потрібно пам 'ятати:


• планування — справа величезної ваги, що визначає успіх.


• при складанні планів, зокрема й особистих, необхідно використо​вувати досвід, природні здібності, знання, освіту і творчу уяву інших людей;


• не соромтеся питати.


Третя «дрібниця» — структуризація часу. Немає нічого прості​шого, ніж бути весь час зайнятим, і немає нічого важчого, ніж усе всти​гати робити ефективно і своєчасно.


Що заважає виконувати все необхідне в потрібні терміни без особ​ливої напруги?


Причин може бути багато. Одна з них — брак часу. Де ж його взяти?


У вас є 2 хвилини вільного часу для проведення невеликого «екс​перименту»? 2 хвилини вільного часу саме зараз!


Проведемо експеримент. Поставте перед собою годинник. Зай​міть зручне положення. Спостерігайте за хвилинною стрілкою 2 хв, при цьому нічого не робіть і намагайтесь ні про що не думати.


Одного разу, прочитавши десь про це і відразу ж виконавши цю вправу, ви зрозумієте, що 2 хвилини — це так багато!


Звичайно, діяльність заступника директора з НР важко регламен​тувати через завантаженість, але розрахунки доводять таке.
Розподіл робочого часу заступника директора з НР
	Перелік справ
	Кількість годин по днях
	Загальний час

	
	Пн
	Вт
	Ср
	Чт
	Пт
	

	Щоденне планування
	0,25
	0,25
	0,25
	0,25
	0,25
	1 год 15 хв

	Уроки
	6
	
	
	3
	
	9 год

	Відвідування уроків
	
	3
	3
	
	
	6 год

	Аналіз відвіданих

уроків
	0,25
	0,25
	0,25
	0,25
	0,25
	1 год 15 хв

	Усього за день
	6,5
	3,5
	3,5
	3,5
	0,5
	17,5 год

	Виконання інших

функціональних обов'язків
	1,5
	4,5
	4,5
	4,5
	7,5
	22,5 год



Отже, на виконання інших функціональних обов'язків щотижня залишається 22 год, що в середньому за місяць складає понад 100 год.


Разом з тим частенько закінчується день і залишається відчуття втра​ченого даремно часу: цілий день крутишся як муха в окропі, а запла​новані справи не зроблені.


Так, справді, як показують дослідження, на виконання безпосеред​ніх функціональних обов'язків витрачається всього лише частина ро​бочого часу (приблизно 35 %).


Змінити нічого не можна, оскільки невідомо, куди згаяно час. Ко​ли ж ми ведемо моніторинг згаяного часу, то бачимо, на що конкретно витрачені дорогоцінні хвилини нашого життя, і завдяки цій інформації можемо корегувати свої дії.


Можна провести протягом кількох днів хронометраж свого робо​чого часу або завести щоденник часу. Станьте на декілька днів сторон​нім спостерігачем свого робочого дня і своїх дій, не оцінюючи їх. Фік​суйте всі свої дії, усі найбуденніші й найдрібніші справи, негайно роб​лячи позначки в щоденнику часу. Зазначайте в щоденнику абсолютно все, з чого складався робочий день. Вас чекають дивовижні відкриття резервів робочого часу і шляхів підвищення продуктивності власної діяльності!


Де і скільки втрачає часу заступник директора? Як показує досвід, втрати часу пов'язані із запізненнями, очікуваннями, паузами, відсут​ністю регламентації виступів під час проведення нарад і засідань педа​гогічної ради, невиправданими відволіканнями, «дисциплінуванням», невмінням поєднувати індивідуальні та групові форми роботи, побо​юванням делегувати повноваження, низьким рівнем самодисциплі​ни, впливом керівних органів із вимогами нескінченної термінової звітності, численними «смиканнями» з поточних питань викладачами, низькою виконавською дисципліною педагогічного колективу і багато чим іншим, що призводить до цейтноту, стресів і заважає продуктив​но та спокійно працювати.


Виявляється, для продуктивнішого використання часу достатньо враховувати дію лише двох законів:


1. Закон концентрації уваги: розвивається те, на чому ми зосере​джуємо увагу.


2. Закон Паркінсона: виконання справи розтягується на такий час, який є у вашому розпорядженні.


Як тільки ми концентруємо увагу на часі, то його стає більше, ос​кільки людина починає помічати проміжки часу, які раніше не брала до уваги.


Одним із важливих резервів часу заступника директора з НР є вдосконалення системи роботи на всіх напрямах управління. Для цьо​го можна використовувати різні підходи. Наприклад, порівняно із сис​темою, що склалася, доцільнішою є система щотижневої перевірки ведення одного-двох класних журналів з окремих питань.


Переваги цього підходу полягають у такому:


• можливість систематичного контролю за веденням до​кументації;


• контроль одного журналу стає попереджувальним для всіх учи​телів;


• можливість схематизувати перевірку та заощадити час;


• надання своєчасної допомоги окремим викладачами;


• створення умов для підвищення відповідальності викладачів за своє​часне та охайне заповнення класних журналів, об'єктивність оціню​вання навчальних досягнень.


З метою створення умов для економії часу та оптимізації діяльності голів методичних комісій можна користуватися єдиною формою пла​ну роботи методичної комісії, яка розглядається й затверджуєть​ся методичною радою.

Для дотримання єдності вимог до контролю з питання якості викла​дання може бути використана стандартизована схема. Вона може бути використана для вивчення якості викладання і змінюватися або допов​нюватися залежно від завдань, що вирішуються.


Четверта «дрібниця» — система збору аналітичної інформації.

Елементами цієї системи є:


• діагностування;


• анкетування;


• відвідування й аналіз уроків;


• спостереження;


• співбесіда;


• моніторинг за різними напрямками функціонування ПТНЗ;


• державна підсумкова атестація;


• аналіз і самоаналіз результатів педагогічної діяльності (облік вико​нання практичної частини навчальних програм, самоаналіз діяльності ПТНЗ за навчальний рік.


Збір та обробка аналітичної інформації займає багато часу. Тому система роботи в цьому напрямку передбачає чітку організацію робо​ти як за часом, так і за формою виконання. Дуже важливо, щоб фор​ми збору інформації змінювалися тільки в разі потреби, тобто були традиційними. Тоді це виключає елемент несподіваності, а отже, і три​вожності щодо нового. Не менш важливим є навчання педагогів гра​мотної обробки отриманої інформації та її аналізу. Немає потреби говорити про те, що кількість анкет, які проводяться при підготовці за​сідань педради, для визначення рейтингу предметів, для виявлення освітніх запитів батьків і учнів, повинна бути обмеженою і ретельно продуманою. Зібрана аналітична інформація повинна мотивувати лю​дей до співпраці і зростання професійної майстерності, а не виявляти недоліки в роботі для подальшого осуду з боку адміністрації. Анкету​вання як один з елементів системи збору аналітичної інформації може використовуватися:


• для отримання інформації про новоприбулого викладача;

• аналізу роботи з науково-методичної проблеми за рік і збору про​позицій у річний план роботи ПТНЗ;

• виявлення освітніх запитів батьків і учнів;

• отримання інформації про якість освіти;


• виявлення методичних утруднень викладача;

• визначення самоосвітнього рівня викладача;

• виявлення проблемних ситуацій в організації навчально-вихов​ного процесу;


• отримання інформації про взаємодію окремих елементів систе​ми тощо.


Головне, щоб це не було стихійним процесом, працювало на користь справи і не займало багато часу викладача і заступника директора з нав​чально-виховної роботи.


П'ята «дрібниця» — техніка фіксації та обробки інформації.


Сюди можна віднести:


• техніку швидкого, чіткого й зрозумілого письма;


• швидкий і грамотний машинопис;


• техніку роботи з комп'ютером;


• техніку роботи в Інтернеті;


• техніку роботи з картками.


При роботі з картками рекомендуємо дотримуватися таких пра​вил:


1. На картці обов'язково вказувати джерело інформації.


2. У картку заносити оригінальні, цікаві думки, факти, ідеї, при​клади, пропозиції.


3. Весь зміст картки повинен відповідати на одне питання.


4. Картки потрібно систематизувати.


5. Зберігаються картки в певному порядку (картотека).


Шоста «дрібниця» — це зберігання інформації:


а) накопичення тематичних тек;


б) створення картотеки:


• методичної літератури в кабінеті;


• нормативних документів;


• ППД;


• інформаційних тек;


• статей із джерел періодичних видань;


• матеріалів аудіо-, відеотеки;


в) створення методичних альманахів;


г) систематизація накопиченого матеріалу за розділами.


Сьома «дрібниця» — це організація робочого місця, яке повинне бути ергономічним, естетичним, спонукати співрозмовника до бесіди й націлювати на роботу.


Тому при його організації необхідно звернути увагу на таке:


• дотримання санітарно-гігієнічних умов (розташування ро​бочого столу, освітлення, температура, елементарний порядок на столі);


• наявність технічних засобів (комп'ютер, копіювальна і розмножу​вальна техніка, калькулятор, відеотехніка, диктофон, указка);


• наявність канцелярського приладдя (запас паперу на весь навчаль​ний рік, підставка для письмового приладдя, підставка для поточних і термінових паперів, олівці, фломастери, маркери, кнопки, скріпки, теки, файли, комп'ютерні диски, флешка);


• бібліотека заступника директора з НР (нормативні документи, методичні рекомендації, документація методичних комісій, необхід​ні для роботи плани та ін.)


• місцезнаходження стосовно співрозмовника.


Важливим чинником є порядок на робочому столі. Важко перекона​ти викладача в тому, що його професійні проблеми хвилюють ще когось і що йому можуть допомогти, якщо він приходить за порадою і бачить «завали» паперів і зануреного в роботу з документацією заступника директора з НР (який порядок на столі, такий і в голові).


Обов'язково потрібно оволодіти прийомами збору, обробки та фік​сації аналітичної інформації.


Восьма «дрібниця» — організація самоосвітньої діяльності. Самоосвіта необхідна з кількох причин. По-перше, для вдосконален​ня організації праці заступника директора з НР, а отже, для ово​лодіння й розвитку управлінських компетенцій. По-друге, для роз​витку особистих якостей. По-третє, для розвитку лідерських якос​тей.


Складниками цієї діяльності є:


а) оволодіння різною технікою фіксації та обробки інформації;


б) удосконалення особистих якостей;


в) удосконалення комунікативних здібностей;


г) поглиблення та розширення знань з педагогіки, психології, ме​неджменту, основної спеціальності;


ґ) вивчення основ трудового законодавства;


д) вивчення правил ТБ і пожежної безпеки;


е) вивчення санітарно-гігієнічних вимог до розкладу уроків, училищних приміщень;


є) формування і розвиток лідерських якостей. У самоосвітній діяльності можна виділити кілька етапів.

Етапи самоосвітньої діяльності
	Етапи
	Назва етапу
	Виконувані функції
	Прогнозований результат

	1
	Аналітичний
	1. Самоаналіз пози​тивних і негативних якостей особи.

2. Визначення рівня сформованості уп​равлінських компетентностей.

3. Виявлення трудно​щів у роботі
	Визначення напрямків самоосвітньої діяль​ності

	2
	Планування влас​ної самоосвітньої діяльності
	1. Визначення про​міжних цілей.

2. Вибір форм і спо​собів самоосвітньої діяльності
	1. Оволодіння навичка​ми структуризації часу.

2. Визначення термінів самоосвітньої діяль​ності.

3. Складання плану са​моосвітньої роботи

	3
	Організація само​освітньої діяль​ності
	Розподіл сил
	Планування часу і спо​собів самоосвітньої ро​боти

	4
	Реалізація самоос​вітньої діяльності
	Розвиток управлінсь​ких компетентностей
	1. Удосконалення якос​тей особи.

2. Розвиток само​достатності.

3. Оволодіння управ​лінськими компетенціями

	5
	Аналіз результа​тивності самоос​вітньої діяльності
	1. Самоаналіз резуль​татів.

2. Визначення рівня управлінських компетентностей.

3. Виявлення трудно​щів у роботі
	Корекція самоосвітньої і управлінської діяль​ності



Складаючи план самоосвітньої роботи, слід відповісти на такі за​питання:


1. Яку участь у реалізації училищньої проблеми я беру і братиму в май​бутньому?


2. З якою метою я хочу здійснювати самоосвіту?


3. Що для цього я повинен зробити (завдання)?


4. Як я це робитиму (визначення етапів роботи)?


5. Який результат я хочу мати на кожному етапі?


6. На якому ступені результат кожного етапу відповідає проблемі ПТНЗ?


7. Який практичний результат я матиму (друковані роботи, доповідь, творчий звіт, узагальнення досвіду тощо)?


8. Як швидко я хотів би досягти результатів?


9. Які літературні джерела мені потрібно вивчити й проаналізувати? План самоосвітньої роботи може мати будь-яку форму, зручну для конкретної людини на даному етапі. Це залежить від розумін​ня необхідності цієї діяльності, усвідомлення свого місця в системі, що склалася, і внутрішньої мотивації. Головне, щоб цей план був ре​альним у наявних умовах.


І, нарешті, дев'ята «дрібниця» —лідерські якості. Установлено, що лідерами не народжуються. Якості лідера формуються та розвива​ються. А для цього необхідно постійно працювати над собою.


Які ж якості має опанувати людина, щоб стати лідером?


Знати:


1. Себе — самооцінка (особисті якості).


2. Знати й усвідомлювати «навіщо я?» (мета) і «чому я?» (мотив).


3. Удосконалювати своє професійне значення (бути професіоналом).


4. Рівень і перспективи розвитку навчального закладу.


5. Вивчати основи психології спілкування.


Уміти:


1. Аналізувати.


2. Приймати рішення.


3. Брати відповідальність на себе.


4. Ставити цілі, тобто дивитися в майбутнє.


5. Планувати.


6. Мотивувати.


7. Стимулювати.


8. Організовувати й координувати.


9. Структурувати час (синергізм).


10. Створити команду однодумців.


Робити:


1. Почату справу доводити до кінця.


2. Аналізувати щодня і кожну справу.


3. Постійно самовдосконалюватися.


4. Планувати власну роботу.


Вірити:


1. «Я— лідер».


2. У свої можливості.


3. У свої здібності.


4. У можливості і здібності колег.


Мати:


1. Особисті якості, що викликають довіру (чесність, справедливість, уміння переконувати, твердість і ввічливість, гнучкість, відвертість і цілісність, інтерес до людей).


2. Особисту історію успіху та досягнень.


Для того щоб бути лідером, ви повинні хотіти ним бути і вірити у свої можливості ним стати.

РОБОЧИЙ КАБІНЕТ ЗАСТУПНИКА З НР

ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТАЦІЇ ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА
З НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ
1. Наказ про призначення на посаду.

2. Функціональні обов'язки.

3. Наказ про призначення голів методичних комісій, керівників семінарів, творчих груп, ШМВ тощо.

4. Структура методичної роботи.

5. Комплексно-цільова програма розвитку методичної служби ПТНЗ.

6. Освітня програма (розділи річного плану «Методична робота». «Підвищення кваліфікації педагогічних працівників».
7. Аналіз підсумків методичної роботи за минулий навчаль​ний рік.

8. Банк даних про педагогічних працівників.

9. Циклограма роботи заступника директора з навчальної роботи.

10. План-сітка методичної роботи на місяць.

11. План експериментально-дослідницької роботи.

12. План роботи з молодими спеціалістами.

13. Положення про методичні комісії.

14. Інформація про навчальні програми і їх навчально-методичне забезпечення.

15. Програми факультативів і предметних гуртків, курсів за вибо​ром.

16. План проведення методичного тижня (якщо такий передбачено планом роботи на навчальний рік).

17. Перспективний план атестації педагогічних працівників.

18. Графік підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

19. Графік і плани проведення предметних тижнів.

20. Графік проведення семінарів, конференцій, круглих столів, творчих звітів, ділових ігор, методичних виставок, педагогічних чи​тань тощо.

21. Графік проведення відкритих уроків учителями (за планами МК).

22. Адреси досвіду.

23. Відомості про професійні потреби викладачів.

24. Відомості про теми самоосвіти педагогічних працівників і форми їх узагальнення.

25. Інформаційно-аналітична і звітна документація з методичної роботи.


Примітка. Документація заступника директора має  зберігатися в папках.

ОБЛАДНАННЯ КАБІНЕТУ ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА
З НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ
1. На вхідних дверях кабінету ззовні вивішується табличка з по​значкою його номера і призначення, а з середини — опис цінностей, які в ньому знаходяться, підписаний заступником директора з госпо​дарчої частини.

2. Поряд із вхідними дверима у кабінет (або на вхідних дверях під табличкою) вивішується розпорядок роботи заступника.


У кабінеті мають бути:


• робочий стіл;


• комп'ютерний стіл і крісло;


• стіл і стільці для проведення нарад з викладачами, керівниками ме​тодичних комісій;


• стінка чи шафи для збереження документації;


• комп'ютер із набором навчальних програм;


• оргтехніка (факс, копір, принтер);


• телевізор;


• відеомагнітофон із набором відеокасет (для запису та обговорен​ня уроків, позакласних заходів із предметів, ознайомлення з досвідом роботи колег та 
ін.);


• переносна дошка (для проведення нарад, круглих столів, групо​вих консультацій тощо);


• телефон;


• годинник;


• робочі стенди з інформацією.

У кабінеті заступника директора з навчальної роботи має бу​ти така документація:

І. Папки


1. Статут ПТНЗ.


2. Нормативно-правові документи (зовнішні):


• Закон про професійну освіту;


• Конвенція про права дитини;


• інструкції, накази, розпорядження з методичної роботи і їх кар​тотека.


3. Нормативно-правові документи (внутрішні):


• накази;


• розпорядження тощо.


4. Планово-прогностична діяльність:


• комплексно-цільова програма розвитку ПТНЗ (розділ «Методич​на робота».»Підвищення кваліфікації педагогічних працівників» 


• план методичної роботи;


• план роботи методичної ради ПТНЗ;


• плани методичних комісій;


• плани проведення методичного та предметних тижнів і т. ін.


5. Інформаційно-аналітичні матеріали:


• довідки з методичної роботи (інформаційні, аналітичні тощо).


6. Кадровий склад ПТНЗ (банк даних про педагогічних працівників):


• кількісний і якісний склад;


• вік;


• загальний і педагогічний стаж роботи;


• освіта;


• фах.


7. Положення про:

• методичну роботу;

• методичні комісії;


• методичну раду ПТНЗ;


• предметні олімпіади, конкурси тощо.


8. Правила внутрішнього розпорядку:


• розпорядок робочого часу викладачів, класних керів​ників, голів методкомісій;


• режим роботи методичного кабінету, бібліотеки;


• розклад дзвінків і т. ін.


9. Функціональні обов'язки:


• викладачів;


• голів методкомісій;


• класних керівників.

10. Атестація:


• положення про атестацію;


• перспективний план;


• графік проходження атестації педагогічними працівниками на 5 років;


• графік проходження атестації в поточному навчальному році.


11. Підвищення кваліфікації:


• відомості про професійні потреби викладачів (діагностичні мате​ріали, анкети тощо);


• перспективний план проходження курсової перепідготовки пра​цівниками на 5 років;


• графік проходження курсової перепідготовки в поточному на​вчальному році;


• план відвідування занять (заходів), семінарів у НМЦ ПТО, інших установах, закладах (конфе​ренції, круглі столи, педчитання, семінари, дні відкритих дверей, за​няття ШПД, ШМВ, авторських шкіл тощо);


• теми самоосвіти викладачів і форми узагальнення матеріалів (ре​зультатів роботи над темою).


12. Адреси професійного досвіду. Творчі групи викладачів.


13. Робота з молодими спеціалістами і новоприбулими викладачами:


• банк даних;


• відомості про професійні потреби викладачів (за результатами ан​кетування, співбесід, діагностування, мікродосліджень, відвідування уроків);


• плани роботи (складаються разом із наставниками);


• розклад занять «школи молодого викладача».


14. Експериментально-дослідницька діяльність (викладачів, класних керівників, творчих груп та ін.):


• теми, предмети, групи, курс;


• з ким співпрацюють, взаємодіють;


• наукові керівники й консультанти.


15. Науково-дослідницька діяльність учнів:


• теми, предмети, групи, окремі учні;


• керівники.


16. Видавнича діяльність:


• статті, збірники тощо (із досвіду роботи);


• навчально-методична література (авторські підручники, мето​дичні посібники, дидактичний матеріал, наочні посібники тощо).


17. Навчально-методичне забезпечення:


• державні стандарти;


• програми і їх методичне забезпечення.


18. Календарно-тематичне планування:


• навчальні предмети;


• факультативи;


• курси за вибором;


• гуртки.


19. Папка заступника директора з навчальної роботи:


• копія наказу про призначення на посаду;


• функціональні обов'язки;


• власні плани роботи (на рік, на місяць, на тиждень).


20. Звіти. Підсумки (за семестр, рік):


• заступника директора;


• голів МК;


• керівників факультативів, курсів за вибором, гуртків;


• творчих груп тощо.


21. Конкурси (професійні):


• Положення про проведення училищного етапу конкурсів («Учи​тель року»);


• плани проведення конкурсів;


• списки учасників;


• банк даних учасників;


• списки журі;


• графіки відкритих уроків, заходів тощо.


II. Зошити, журнали


1. Наради у заступника директора.


2. Наради у директора.


3. Наради з викладачами, класними керівниками (з методичної роботи).


4. Відвідування уроків.


5. Відвідування позакласних заходів (за предметами).


6. Індивідуальна робота з педагогічними працівниками (бесіди).


7. Групові консультації (тематичні).


8. Робота з громадськістю.


9. Перевірка документації з методичної роботи.


Примітка. Документація може зберігатися в базі даних комп'юте​ра та в шафах.

ПАСПОРТ МЕТОДИЧНОГО КАБІНЕТУ


Для сучасного ПТНЗ потрібні висококваліфіковані викладачі, які постійно шукають і знаходять найбільш ефективні шляхи й за​соби вирішення завдань навчання, виховання, розвитку учнів, під​готовки їх до життя. Вирішення цих завдань потребує пошуків творчих шляхів удосконалення всіх ділянок методичної роботи, систематичного озброєння викладачів міцними й глибокими знан​нями, підвищення ефективності їхньої праці Тож пропонуємо ма​теріал, який допоможе вам облаштувати методичний кабінет як інформаційно-методичний центр навчального закладу.

I. Загальні положення


Організаційним центром методичної роботи з педагогічними праців​никами в ПТНЗ є методичний кабінет. Очолює його заві​дувач (методист), якого обирають терміном на 2 роки з числа досвідчених працівників (викладач-методист, старший викладач). Він працює на громадських засадах.


Методичний кабінет діє під керівництвом заступника директора ПТНЗ з навчальної роботи та методичної ради, яка спрямо​вує і координує всі напрями його діяльності.


Основною метою діяльності методичного кабінету є створення ін​формаційно-методичної бази для викладачів, удосконалення їхньої про​фесійної кваліфікації та самоосвіти.


Згідно з чинними нормативними документами, педагогічна рада ПТНЗ періодично заслуховує на своїх засіданнях звіти про роботу методичного кабінету.

II. Завдання діяльності методичного кабінету


1. Забезпечення інформаційної підтримки діяльності структурних підрозділів методичної служби.


2. Створення банку даних програмно-методичної, нормативно-правової, науково-технічної інформації.


3. Надання навчально-методичних консультацій педагогічним пра​цівникам.


4. Координація колективних форм і методів роботи та самоосвіти, спрямованих на підвищення педагогічної майстерності й вдоскона​лення фахової підготовки педапрацівників.


5. Задоволення запитів, потреб педпрацівників в інформації професійно-особистісної орієнтації.


6. Організація системи заходів, спрямованих на розвиток творчого потенціалу педагогів, упровадження досягнень кращого педагогічно​го досвіду та інноваційних технологій.


III. Основні напрями роботи методичного кабінету


1. Створення умов для індивідуальної роботи педагогічних пра​цівників шляхом постійного забезпечення їх науково-методичною лі​тературою.


2. Здійснення організаційно-методичної допомоги педагогам у на​уковій організації праці та розвитку педагогічної творчості.


3. Організація консультацій з питань психології, педагогіки, фахо​вої підготовки, методики викладання предметів.


4. Організація та періодичне проведення виставок навчальної лі​тератури, забезпечення педагогічних працівників необхідною інфор​мацією.


5. Участь в організації та проведенні представницьких педагогіч​них заходів:


• науково-практичних конференцій, семінарів, педагогічних чи​тань, творчих звітів, виставок тощо;


• презентація кращого досвіду роботи педпрацівників;


• здійснення наставництва, стажування молодих викладачів;


• сприяння участі педагогічних працівників у науково-методичній та експериментальній роботі.


6. Впровадження в практику роботи кращого педагогічного досві​ду, досягнень сучасної науки та освітніх технологій.


IV. Перелік матеріалів, які зберігаються в методичному кабі​неті


У методичному кабінеті закладу мають бути такі матеріали:


1. Нормативно-правові документи:


• Конституція України, закони України про освіту, про профтехосвіту, урядові докумен​ти з питань освіти, накази та інші інструктивно-нормативні документи Міністерства освіти і науки України, обласного управління освіти і науки;

• документи з питань педагогіки та психології;


• положення та інструктивні матеріали з питань організації мето​дичної роботи;


• інформаційні збірники Міністерства освіти й науки України, обласного комунального інституту післядипломної педагогічної освіти, НМЦ ПТО у Тернопільській області.


2. Документація:


• наказ про організацію методичної роботи в поточному навчаль​ному році;


• план роботи ПТНЗ на навчальний рік;


• перспективний план розвитку ПТНЗ;


• контрольні примірники всієї чинної навчально-методичної доку​ментації (навчальні програми);

• моніторинг діяльності ПТНЗ;

• графіки проведення контрольних робіт;


• розклад навчальних занять, індивідуальних занять;


• документація з питань атестації педагогів;


• матеріали роботи педагогічного колективу над єдиною науково-методичною проблемою.


3. Програмно-методичне забезпечення навчально-виховного процесу:


• документація методичної ради ПТНЗ (план, протоколи, рішення, довідки про виконання рішень методичної ради);


• документація методичних комісій (окрема папка на кожну ме​тодичну комісію): план роботи, протоколи засідань, методичні роз​робки;


• матеріали діяльності інших методичних підструктур (творчих груп, семінарів-практикумів, проблемних семінарів), творчих звітів педпрацівників тощо;


• документація школи молодого викладача;


• матеріали вивчення, узагальнення та поширення кращого педа​гогічного досвіду;


• тематичні папки («Інноваційні педаго​гічні технології», «Технології проектної діяльності», з організації навчальної роботи, загальної методики викладання, зразки оформлення документації, матеріали навчально-методич​ного центру ПТО, рекомендації обласного комунального інституту післядипломної педагогічної освіти);


• банк даних (картотека) педагогічних знахідок, досвіду, освітніх технологій.


4. Основні навчально-методичні матеріали з навчальних предметів:


• аналітичні матеріали училищного моніторингу кожного з навчаль​них предметів (результати оцінювання знань, семестрових та річних контрольних робіт, державної підсумкової атестації);


• матеріали для організації контролю знань;


• матеріали роботи з обдарованими дітьми (план роботи з обда​рованими дітьми, результати участі учнів у училищному та обласному етапах олімпіад, учнівські дослідницькі роботи тощо);


• інформація з навчально-методичного забезпечення кожного предмета;


• анкети, схеми аналізу уроків (картки для аналізу, карти-схеми для самоаналізу);


• тексти контрольних робіт, зразки завдань до державної підсум​кової атестації;


• зразки поурочних планів;


• методичні розробки педпрацівників;


• рекомендації для педапрацівників щодо єдиних вимог до викладання на​вчальних предметів та основних напрямів діяльності;


• критерії оцінювання рівня навчальних досягнень учнів з різних навчальних предметів;


• наказ про дотримання єдиного орфографічного режиму в ПТНЗ;


• методичні рекомендації стосовно ведення тематичного обліку знань учнів;


• зразки кращих письмових робіт, виконаних учнями;


• матеріали проведення предметних тижнів;


• матеріали для оформлення предметних кабінетів.


5. Діагностичні матеріали:


• результати діагностики педагогічного колективу (анкетування, діагностика рівня професійних утруднень тощо);


• моніторинг педагогічної діяльності педпрацівників (анкетування, ре​зультати самоаналізу уроків та аналізу уроків своїх колег);


• матеріали атестації педпрацівників, роботи з молодими спеціалістами.


6. Матеріали з позакласної роботи:


• плани роботи предметних гуртків;


• орієнтовна тематика наукових учнівських робіт та вимоги до їх оформлення;


• матеріали з організації позакласної роботи з навчальних пред​метів;


• матеріали для роботи з батьками;


• матеріали на допомогу класним керівникам, вихователям.


7. Папки з матеріалами науково-практичних конференцій, педа​гогічних читань, семінарів (училищних, обласних). Напри​клад:


• педагогічні читання «Педагогічна спадщина Софії Русової та сучасна школа;


• педагогічні читання «Людина — проект сві​ту і смислу».

8. Картотеки:


• статей періодичної преси на педагогічні теми;


• публікацій у фаховій періодиці та методичній літературі (з кож​ного предмета, професії);


• обліку перспективного педагогічного досвіду.


V. Бібліотека методичного кабінету (предметно-тематичний розподіл)


• підшивки загальнопедагогічних газет і журналів («Освіта», «Профтехосвіта» «Освіта України», «Шкільний світ», «Все для викладача», та ін.);


• підшивки методичних газет і журналів (фахові журнали з усіх навчальних предметів, професій);


• спеціальна, загальнопедагогічна література.


До обладнання методичного кабінету належить система постійних та динамічних стендів:


«Державна підсумкова атестація»;

«Державна кваліфікаційна атестація»;

«Від атестації до атестації»;


«Інноваційні педагогічні технології»;


«Обдаровані діти»;


«На допомогу класному керівнику»;

«На допомогу майстру виробничого навчання»;

«На допомогу молодому викладачу» тощо;


Узагальнені матеріали з досвіду роботи викладачів.


У методичному кабінеті мають бути обладнані місця для роботи педагогів.

ЦИКЛОГРАМА ДІЯЛЬНОСТІ

ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА З НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ


Діяльність закладу ПТНЗ регламентується відповідною ци​клічністю і повторюваністю. Одні й ті самі за формою заходи повторюються з відповідною періодичністю протягом навчаль​ного року. Але їхній зміст суттєво відрізняється. Пропонуємо орієнтовний перелік основних заходів з методичного забезпечен​ня навчального процесу в ПТНЗ та фрагмент циклограми діяль​ності заступника директора з навчальної роботи на вересень — травень.
Орієнтовний перелік заходів з методичного забезпечення

навчального процесу в ПТНЗ
	№
	Заходи
	Періодич​ність прове​дення
	Максимальна кількість питань, які мають

розглядатися

	1
	Засідання методичної ради
	Раз на 2 місяці
	2—3

	2
	Науково-методичні конференції з узагальнення досвіду роботи
	Раз на 2—3 роки
	2—3

	3
	Конкурси «Учитель року»
	Раз на рік
	

	4
	Конкурс на кращий комплект дидактичних матеріалів
	Раз на рік
	—

	5
	Конкурс «Кращий навчальний кабінет»
	Наприкінці

навчального

року
	

	6
	Оперативні наради
	2 рази на місяць
	2—3

	7
	Засідання МК, проблемних семінарів, творчих груп тощо
	4—5 разів на рік
	2—3

	8
	Установча методична нарада
	На початку

навчального

року
	2-А

	9
	Наради МК (після оперативних нарад, засідань тощо)
	У разі потреби
	2—3

	10
	Відкриті й показові заняття
	За планами МК
	2—4 заняття на семестр

	11
	Методичний тиждень
	Раз на рік
	5—6

	12
	Предметні тижні
	1—2 рази на місяць
	2—3

	13
	Відвідування уроків, співбесіди з викладачами-предметниками, консультації
	За графіком ВК
	

	14
	Заняття в школі молодого викладача
	Раз на місяць
	1—2

	15
	Заняття в школі педагогічної майстерності (ППД)
	Раз на місяць
	1—2



Заходи фіксуються в циклограмі роботи.

Циклограма діяльності заступника директора з навчальної роботи

	№
	Зміст роботи
	Терміни виконання

	Серпень

	1
	Контроль за підготовкою методичних матеріалів до нового навчального року
	

	2
	Установчі методичні наради училищних МК
	

	3
	Корегування замовлення на курси підвищення кваліфікації
	

	4
	Співбесіди з педпрацівниками, які бажають підвищити кваліфікаційну категорію
	

	5
	Перевірка навчально-методичного забезпечення з предметів
	

	6
	Підготовка до засідання педагогічної ради
	

	7
	Співбесіди з молодими спеціалістами і новоприбулими викладачами
	

	8
	Уточнення плану роботи методичної ради ПТНЗ
	

	9
	Співбесіди з головами МК з корегування планів роботи
	

	Вересень

	1
	Оформлення стендів інформаційного характеру з методичної роботи
	До 10. 09

	2
	Оформлення документації з методичної роботи
	До 15.09

	3
	Засідання методичної ради
	За окремим планом


	4
	Індивідуальні консультації, співбесіди з молодими викладачами, закріплення наставників, складання плану стажування
	Протягом місяця

	5
	Розробка положень про конкурси «Вчитель року», «Найкласніший класний», «Подія року», «Учень року», «Кращий кабінет» та ін.
	Протягом місяця

	6
	Підготовка проекту наказу і складання графіка проходження курсової перепідготовки педагогічними працівниками
	До 10.09

	7
	Аналіз наявності навчально-методичної літератури
	До 10.09

	8
	Перевірка програм і планів факультативних занять, гуртків, секцій тощо
	До 10.09

	9
	Перевірка планів роботи методичних підструктур (МК, семінарів, творчих груп, школи молодого викладача та ін.)
	До 10.09

	10
	Складання графіків проведення предметних олімпіад, конкурсів, предметних тижнів тощо)
	До 15.09

	11
	Відвідування уроків, висновки, рекомендації, корекція планів МК
	Протягом місяця

	12
	Оперативні наради
	Понеділок

	13
	Ознайомлення викладачів із Положенням про атестацію, допомога в оформленні документації
	Протягом місяця

	14
	Складання списків учасників конкурсів
	Протягом місяця

	15
	Уточнення планів роботи методичних підструктур, бібліотеки
	До 15.09

	Жовтень

	1
	Контроль виконання методичними комісіями планів роботи з обдарованими учнями
	Протягом місяця

	2
	Проведення заняття школи молодого викладача
	За окремим планом

	3
	Зміст роботи
	Терміни виконання

	4
	Погодження графіків проведення предметних тижнів
	До 10.10

	5
	Спільна робота із заступником директора з НВР з питань ліквідації професійних утруднень викладачів. Рекомендації щодо самоосвіти
	Протягом місяця

	6
	Підготовка до засідання педагогічної ради
	Протягом місяця

	7
	Атестація педагогічних працівників
	Протягом місяця

	8
	Робота з документацією (взаємоперевірка зошитів; матеріали узагальнити на засіданнях МК)
	Друга декада місяця

	9
	Мікродослідження «Наступність у навчально-виховному процесі»
	Протягом місяця

	10
	Конкурси «Вчитель року», «Найкласніший класний», «Вихователь року»
	Протягом місяця

	11
	Конкурс «Кращий навчальний кабінет»
	Протягом місяця

	Листопад

	1
	Участь у засіданні педагогічної ради
	Згідно з планом роботи ПТНЗ на рік

	2
	Засідання методичної ради
	За окремим планом

	3
	Відвідування засідань МК
	За планами МК

	4
	Участь в атестації педагогічних кадрів
	Протягом місяця

	5
	Оперативні наради
	Понеділок

	6
	Допомога викладачам у виконанні докурсових та післякурсових завдань
	Протягом місяця

	7
	Засідання МК
	За окремими планами

	8
	Контроль за роботою МК щодо підготовки переможців олімпіад до обласних олімпіад
	

	9
	Групова консультація
	

	Грудень

	1
	Підготовка до засідання педагогічної ради
	

	2
	Проведення заняття школи молодого викладача
	

	3
	Контроль за роботою наставників із молодими спеціалістами. Висновки, рекомендації, корекція плану роботи
	

	4
	Контроль за роботою МК щодо науково-дослідницької роботи учнів та підготовки НДР
	

	5
	Оперативні наради
	

	6
	Робота зі шкільною документацією
	

	7
	Методична нарада з головами МК «Підготовка до педчитань»
	

	8
	Мікродослідження «Результати діяльності колективу ПТНЗ за І семестр над науково-методичною проблемою»
	

	9
	Допомога викладачам у підготовці до творчих звітів (тим, хто атестується на присвоєння педагогічних звань, встановлення кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»
	

	10
	Творчі звіти викладачів, які пройшли курсову перепідготовку в І семестрі
	

	11
	Аналіз результатів діяльності методичних комісій у І семестрі
	

	12
	Оформлення (поповнення) стенда в методичному кабінеті «Увага: досвід!»
	

	13
	Співбесіди з головами МК з питань корекції планів роботи МК на II семестр
	

	14
	Оформлення інформаційно-аналітичної документації
	

	15
	Групова консультація
	

	Січень

	1
	Педагогічні читання
	

	2
	Засідання педагогічної ради
	

	3
	Відвідування уроків, висновки, рекомендації, корекція плану роботи
	

	4
	Засідання МК
	

	5
	Оперативні наради
	

	6
	Участь у роботі атестаційної комісії
	

	7
	Аналіз відвідування викладачами обласних заходів, семінарів
	

	8
	Оформлення інформаційно-аналітичної та методичної документації
	

	9
	Засідання методичної ради
	

	10
	Відвідування засідань МК
	

	11
	Підготовка до методичного тижня
	

	12
	Групова консультація
	

	13
	Діагностування педагогічних працівників (для визначення структури методичної роботи на наступний навчальний рік)
	

	14
	Участь у роботі творчої групи з підготовки проекту плану роботи ПТНЗ на наступний навчальний рік
	

	Лютий

	1
	Проведення методичного тижня
	

	2
	Оперативні наради
	

	3
	Групова консультація
	

	4
	Участь у роботі атестаційної комісії
	

	5
	Робота з документацією
	

	6
	Проведення заняття з молодими педагогами
	

	7
	Мікродослідження «Впровадження викладачами-предметниками інновацій та освітніх технологій у навчальний процес»
	

	8
	Складання аналітичних матеріалів за результатами діагностування педагогічних працівників. Формування проекту структури методичної роботи на наступний навчальний рік
	

	9
	Підготовка (спільно з органами учнівського самоврядування) до фіналів конкурсів «Подія року», «Група року», «Учень року», «Людина року» та ін.
	

	Березень

	1
	Робота з документацією
	За графіком

	2
	Оперативні методичні наради
	Понеділок (за циклограмою роботи ПТНЗ)

	3
	Узгодження плану та підготовка методичного тижня
	Протягом місяця

	4
	Оформлення інформаційно-аналітичних матеріалів
	Протягом місяця

	5
	Засідання методичної ради
	За окремим планом

	6
	Відвідування засідань МК, занять творчих, проблемних груп, психолого-педагогічного семінару тощо
	За графіком

	7
	Педагогічні читання (якщо передбачено річним планом роботи ПТНЗ)
	За графіком

	8
	Участь у роботі атестаційної комісії (систематизація та узагальнення матеріалів, оформлення атестаційної документації, засідання атестаційної комісії)
	За окремим планом

	9
	Підготовка проекту розділу «Методична робота.» "Підвищення кваліфікації педагогічних працівників».
	Протягом місяця

	10
	Методичний тиждень «Інновації в освіті» (орієнтовна тема тижня)
	За планом

	Квітень

	1
	Методичні наради
	Понеділок (відповідно до циклограми)

	2
	Мікродослідження «Вплив науково-методичної роботи на зростання педагогічної майстерності викладачів»
	Протягом місяця

	3
	Мікродослідження «Участь педагогічних працівників у училищних, обласних методичних заходах»
	3-тя декада місяця

	4
	Аналіз роботи колективу ПТНЗ над науково-методичною темою за рік
	Протягом місяця

	5
	Спільна робота із заступником директора з НВР з виявлення професійних труднощів викладачів. Висновки, рекомендації, корекція плану методичної роботи
	Протягом місяця

	6
	Випуск методичного бюлетеня (за результатами методичного тижня)
	1-ша декада місяця

	7
	Підготовка до педагогічної виставки «Методичні знахідки викладачів ПТНЗ»
	Протягом місяця

	8
	Тиждень стажиста
	За окремим планом

	Травень

	1
	Відвідування засідань, занять методичних комісій (МК, ШМВ, творчих, проблемних груп, семінарів тощо)
	За графіком

	2
	Творчі звіти методичних комісій «Здобутки. Досвід. Перспективи»
	За окремим графіком

	3
	Аналіз підсумків методичної роботи за навчальний рік
	На нараді при директорові

	4
	Засідання методичної ради
	За окремим планом

	5
	Підготовка до обласної педагогічної виставки «Освіта - 2011»
	Протягом місяця

	6
	Педагогічна виставка
	Остання декада місяця

	7
	Підготовка інформаційно-аналітичних матеріалів (до підсумкового засідання педради)
	Протягом місяця

	8
	Підсумкове діагностування рівня фахової підготовки, педагогічної майстерності кадрів (для визначення структури методичної роботи на новий навчальний рік)
	2-га декада місяця

	9
	Планування методичної роботи на новий навчальний рік
	Протягом місяця

	10
	Прийом списків від голів МК та оформлення замовлення на проходження курсової перепідготовки педагогічними працівниками ПТНЗ у н. р.
	Протягом місяця

	11
	Оперативні методичні наради
	Понеділок (згідно з циклограмою)

	12
	Заключний етап конкурсу «Подія року» (якщо передбачено річним планом роботи ПТНЗ)
	Остання декада місяця

	13
	Допомога методичним комісіям у підготовці методичних рекомендацій, посібників, альманахів тощо
	Протягом місяця

	14
	Збір, систематизація та узагальнення матеріалів з питань методичної, інноваційної, експериментальної, науково-дослідницької роботи (для підсумкового засідання педради)
	Протягом місяця

	15
	Аналіз виконання планів методичних комісій, ШМВ, творчих груп. Висновки, рекомендації та пропозиції щодо формування планів на новий навчальний рік
	Протягом місяця


ПЛАНУВАННЯ Й ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

ЗАСТУПНИКА З НР


Планування — процес визначення основних видів діяльності з чіткою вказівкою конкретних виконавців і термінів виконання модельної структури взаємодії управління ПТНЗ, педагогами, учнями та їхніми батьками в ході освітнього процесу.


Всі збори, наради проводяться з однаковою періодичністю і в той самий час.


Щоденно:


• робота з розкладом (його коригування);


• відвідування та аналіз уроків, позакласних заходів;


• участь у методичній роботі (індивідуальні та групові консульта​ції з педагогами; участь у роботі МК, нарадах тощо);


• ведення журналу заміни пропущених уроків;


• аналіз своєї діяльності й коригування плану на наступний день.


Щотижня:


• аналіз стану освітнього процесу (відвідування й аналіз уроків, проведення контрольних зрізів, вивчення особистості викладача спільно з психологом);


• дослідження діяльності педагогічних кадрів ПТНЗ (організація методичного навчання педагогів на діагностичній основі);


• організація індивідуальних, групових, колективних форм мето​дичної роботи; контроль і методична допомога;


• формування банку педагогічних даних (виявлення системи ро​боти конкретного викладача);


• надання практичної допомоги молодим спеціалістам, педаго​гам, які потребують допомоги в організації самоосвіти (вказати мету, завдання, форми, дати рекомендації);


• інформаційно-аналітична діяльність (вивчення науково-педаго​гічної і методичної літератури, оформлення аналітичних матеріалів за підсумками моніторингу стану освіти);


• аналіз виконання плану за тиждень. Складання плану на наступ​ний тиждень.


Циклограма діяльності заступника директора з навчальної роботи на місяць може бути такою:

І. Систематичне вивчення професійних потреб педагогів:


1) анкетування викладачів;


2) експертиза анкет;


3) аналіз результатів.

ІІ. Планування і реалізація планів методичної служби ПТНЗ:


1) складання діагностичної карти ПТНЗ (виявлення групи про​блем, характерних для багатьох викладачів);


2) визначення актуальної тематики засідань педради, МК та інших загальноучилищних заходів;


3) планування певних форм методичної роботи в ПТНЗ (консульта​ції, практикуми, розв'язання ситуативних педагогічних завдань, уза​гальнення педагогічного досвіду, лабораторії «майстер-класу», кон​курси).


ІІІ. Підбиття підсумків, повторне діагностування:


1) визначення кінцевих і проміжних результатів, досягнутих у ро​боті кожного викладача, і на основі цього оцінка доцільності плануван​ня методичної роботи;


2) аналіз ефективності діяльності методичної служби;


3) аналіз результативності освітнього процесу;


4) порівняльний аналіз діагностики професійних потреб педагогів за минулий і поточний роки;


5) організація і проведення співбесіди з педпрацівниками. Результат — об​робка плану роботи викладача на високому змістово-методичному рів​ні (внесення коректив, рекомендацій у процесі його спільного обго​ворення):


• розібратися у формах, методах, засобах навчання, здатних забез​печити прогнозовані результати на основі самоаналізу;


• відкоригувати план роботи викладача в процесі співпраці заступ​ника директора і викладача;


6) планування роботи заступника директора з виявлення досягну​тих результатів навчання на основі практичної реалізації плану роботи викладача. Мета — визначення форм, методів контролю за відвідуванням занять, за організацією опитування учнів, за само​аналізом із використанням письмових робіт, класного журналу;


7) дослідження результатів освітнього процесу (оформлення дові​док, доповіді, статей, матеріалів педагогічного досвіду).


IV. Документація з планування


1. Нормативні документи


1. Навчальний план (на основі базового навчального плану).


2. План роботи ПТНЗ (із урахуванням висновків і завдань з аналі​зу роботи ПТНЗ за минулий навчальний рік).


3. Накази.


4. Інструктивно-методичні листи з навчальних питань (їх картотека).


2. Графічне планування


1. Розклад уроків у рамках режиму роботи ПТНЗ.


2. Розклад факультативних, додаткових, гурткових занять.


3. Графіки проведення контрольних, лабораторних, практичних робіт.


4. Розклад роботи училищних методичних комісій, на​рад, семінарів, олімпіад, обласних методичних секцій, інших заходів.


5. Графік проходження курсової перепідготовки педагогічними працівниками.


6. Графік відкритих уроків.


7. Графік роботи гуртків.


8. Правила внутрішнього розпорядку для учнів.

ЧІТКЕ ПЛАНУВАННЯ - ЗАПОРУКА УСПІХУ

ОРІЄНТОВНІ ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ПРОБЛЕМНУ ГРУПУ ВИКЛАДАЧІВ

1. Загальні положення:


• проблемна група об'єднує викладачів, котрі цікавляться якоюсь фаховою професійною методичною проблемою та бажають вивчити її глибше;


• проблемна група є самостійною ланкою методичної роботи і суб'єктом внутрішньошкільного управління.


2. Завдання проблемної групи:


• вивчення відповідної проблеми з метою підвищення професійної компетентності викладачів.


3. Організація роботи:


• проблемну групу очолює викладач, добре обізнаний з даною те​мою;


• проблемна група працює за планом;


• засідання проводяться зазвичай раз на 2 місяці.


4. Документація і звітність:


• план роботи групи фіксується в окремому журналі;


• засідання протоколюються;


• аналіз про діяльність групи подається методичній раді наприкін​ці навчального року.

Орієнтовна тематика засідань проблемної групи

«Формування вмінь узагальнювати власний досвід»


Засідання 1


1. Лекція «Технологія узагальнення досвіду».


2. Практикум «Початок узагальнення досвіду (перший етап).


3. Завдання до наступного засідання: збір матеріалів для узагаль​нення досвіду.


Засідання 2


1. Другий етап узагальнення досвіду — самоаналіз своєї роботи (збір фактичного матеріалу, обгрунтовані висновки, визначення ідеї досвіду, прийомів, форм, методів роботи, їх методичне обґрунтуван​ня, показники ефективності прийомів і методів роботи).


2. Консультації, адресна практична допомога.


Засідання З


1. Третій етап узагальнення досвіду — аналіз результативності своєї роботи (за яких умов досягнуто оптимальних результатів у на​вчанні й вихованні, які були труднощі).


2. Аналіз роботи групи.


Засідання 4


1. Опис досвіду роботи. Структура опису досвіду.


2. Практична робота.


3. Консультації.

ПРО ТВОРЧІ ГРУПИ


Творчі групи викладачів — це групи педагогів, різних за фахом, які займаються вивченням, освоєнням, упровадженням якоїсь однієї загальної проблеми колег-однодумців.


Мета створення: об'єднання педагогів-дослідників.


Зміст:


• вивчення відповідної проблеми, висунення гіпотези;


• апробування ідеї у практичній діяльності.


Щоденник експерименту, інновації:


• запис результатів, аналізів контрольних, перевірних зрізів;


• порівняння знань і вмінь із попередніми, з вимогами програм, із тими, що очікуються за гіпотезою;


• параметри, за якими фіксуються зміни в учнів.

Напрями роботи


1. Навчальна робота:


• реалізація системного підходу до пізнання;


• створення психолого-педагогічних конструкцій навчального процесу (мета, типи зв'язків, результат, прогнозування і конструюван​ня навчального процесу).


2. Методична робота:


• консультації за розробленою тематикою;


• розробка методичної документації (програм, конспектів уроків, занять, навчальних посібників, рекомендацій тощо);


• розробка і практичне використання в навчальному процесі ак​тивних форм навчання, тренінгів, «мозкових штурмів», дискусій, де​батів тощо;


• організація реферативно-дослідницької роботи викладачів (вивчен​ня, аналіз психолого-педагогічної літератури).


3. Науково-дослідницька робота:


• робота над експериментом;


• індивідуалізація й диференціація навчання;


• сучасні технології навчання;


• діагностика діяльності викладача і учня;


• збагачення психолого-педагогічними знаннями;


• краєзнавство.


4. Пропаганда науково-практичних результатів:


• проведення семінарів викладачів, які творчо працюють;


• організація виставок методичних знахідок;


• створення інформаційних бюлетенів із науково-практичної ді​яльності.


Примітка. Очолює творчу групу викладач-дослідник, кандидатура якого затверджується науково-методичною радою.

Орієнтовна тематика засідань творчої групи


Тема. «Вивчення особистості учня»

Засідання 1

Система вивчення особистості на основі використання методів первинної психолого-педагогічної діагностики (лекція і семінар-практикум).

Засідання 2


Оцінка гармонійного фізичного розвитку учнів відповідно до вікових особливостей. Стан здоров'я учнів (виступ лікаря, обмін досвідом).

Засідання З


Сформованість психофізіологічних і особистісних якостей учнів. Самооцінка психічного стану. (Лекція, інтерактивні вправи, тре​нінг.)

Засідання 4


Методичні рекомендації щодо організації цілеспрямованої педаго​гічної взаємодії з учнями.


Педагогічні тести, дидактичні матеріали з організації роботи з учнями (практичне заняття).

Засідання 5


Врахування позитивних змін у сформованості особистісних якос​тей і змін у рівнях засвоєння знань із основних навчальних пред​метів.

ПЛАНУЄМО РОБОТУ


Поданий матеріал допоможе підготувати наказ про організа​цію внутрішньоучилищної методичної роботи та спланувати робо​ту з педагогічними кадрами.

Як підготувати наказ про організацію
внутрішньоучилищної методичної роботи


У вступній частині наказу слід здійснити аналіз методичної ро​боти за попередній рік, а саме:


• дати перелік та стисло охарактеризувати проблемні питання, над розв'язанням яких працював педагогічний колектив минулого на​вчального року;


• вказати зростання педагогічної майстерності викладачів ПТНЗ за результатами атестації, участі в конкурсі «Учитель року», навчання у вищих педагогічних закладах, аспірантурі тощо;


• описати елементи інноваційних педагогічних технологій, пер​спективного педагогічного досвіду, які були апробовані, освоєні та впроваджені в практику роботи окремих педпрацівників ПТНЗ;


• стисло охарактеризувати проведені протягом навчального року методичні заходи та проаналізувати їх ефективність;


• вказати завдання (сформулювати назву колективної теми, про​блеми), над розв'язанням яких працюватиме педагогічний колектив, виходячи з аналізу навчально-виховного процесу та діагностики; ви​значити проблемні питання.


У наказовій частині слід визначити форми внутрішньоучилищної методичної роботи. Для прикладу:


1. Для керівництва та координування методичної роботи в ПТНЗ створити методичну раду у складі 3—7-х осіб (відповідно до по​треби).


2. Визначити доцільність роботи творчої групи викладачів того чи ін​шого навчального предмета, школи педагогічної майстерності, пере​дового досвіду з конкретної теми, впровадження елементів перспек​тивного педагогічного досвіду.


3. Визначити проходження курсової підготовки викладачами ПТНЗ.


4. Забезпечити активну участь педагогічних працівників у роботі обласних методичних секцій, семінарів-практикумів, постійно діючих семінарів, шкіл педагогічної майстерності, школи молодого викладача згідно з наказом обласного управління освіти і науки та рекомендацій НМЦ ПТО.


5. Організувати роботу методичних комісій на ба​зі ПТНЗ, визначити керівників та періодичність засідань.


6. Визначити форми методичної роботи з молодими викладачами (школи молодого викладача, наставництво, стажування).


7. Визначити індивідуальні форми методичної роботи в ПТНЗ, їх тематику і періодичність (консультації, співбесіди, взаємовідвідування уроків, допомога викладачам, які одержали рекомендації за резуль​татами атестації, які навчаються, створити сприятливі умови для самоосвіти та ін.


8. На основі діагностичного аналізу та аналізу навчально-вихов​ного процесу визначити форми, тематику, терміни, відповідальних за колективні форми методичної роботи:


• семінари-практикуми;


• психолого-педагогічні семінари;


• предметні методичні тижні, дні відкритих дверей та інші;


• педагогічні читання, конференції, дискусії;


• педагогічні виставки, огляди методичної літератури;


• конкурси, творчі звіти викладачів та інші традиційні й нетрадицій​ні форми роботи.


9. Визначити форми роботи з вивчення та впровадження в прак​тику роботи викладача досягнень психолого-педагогічної науки, кра​щого досвіду роботи, впровадження нових технологій, узагальнення досвіду роботи кращих викладачів із конкретно визначеного питання (теми, проблеми).


10. Затвердити графік проведення інструктивно-методичних нарад.


11. Затвердити зведений графік методичної роботи.


12. Організувати роботу методичного кабінету (підготовка та сис​тематизація матеріалів, поповнення картотеки, організація виставок, атестація робочих місць тощо).


13. Контроль за виконанням наказу покласти на (вказати посаду, прізвище).

Орієнтовна структура плану роботи методичної комісії викладачів

І. Список учителів, які входять до складу методичного об'єд​нання

	№
	Прізвище, ім’я викладача
	Рік народження
	Дата народження
	Педагогічний стаж
	Освіта
	Курсова підготовка
	Атестація, категорія
	Позаурочна робота
	Проблемне питання
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



II. Вступ


Дати глибокий аналіз роботи методичних комісій за минулий навчальний рік і визначити основні завдання, педагогічні проблеми, над розв'язанням яких працюватиме об'єднання педпрацівників у новому навчальному році.

III. Тематика засідань методичної комісії
	Дата
	Тематика засідань
	Завдання членам МК
	Відповідальні
	Присутні
	Промовці
	Рекомендації, пропозиції
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	
	



До тематики засідань рекомендуємо включити:


1. Питання щодо підвищення рівня знань, умінь та навичок учнів.


2. Питання щодо підвищення фахового та методичного рівня, пе​дагогічної майстерності викладачів.

3. Заходи на реалізацію Концепції професійно-технічої освіти.


4. Ознайомлення з елементами перспективного педагогічного до​свіду.


5. Вивчення вимог програм, нормативних документів, ознайом​лення з новинками методичної літератури.


6. Практичну роботу з ведення документації, пе​ревірки зошитів, дотримання єдиних вимог мовного режи​му; оформлення кабінетів; розробки дидактич​них матеріалів, наочності, окремих розділів програми; проведення нестандартних уроків тощо.


7. Відвідування та аналіз відкритих уроків, позакласних занять та виховних заходів.


8. Консультації для молодих учителів (вказати конкретну темати​ку, прізвища викладачів).

Орієнтовний перелік форм та методів організації методичної роботи з педагогічними працівниками


1. Інструктивно-методичні наради, оперативні наради.


2. Методичні комісії, методичні секції.


3. Конференції, науково-практичні конференції.


4. Семінари, проблемні семінари, семінари-практикуми, психолого-педагогічні семінари.


5. Школи передового досвіду.


6. Школи педагогічної майстерності.


7. Школи молодого викладача.


8. Творчі групи, динамічні, ініціативні групи, клуби творчих викладачів.


9. Педагогічні читання, читацькі конференції, лекторії.


10. Педагогічні консиліуми, «круглі столи», «педагогічні поси​деньки».


11. Наставництво, стажування.


12. Конкурс «Учитель року», конкурс педагогічної майстерності.


13. Методичні виставки, панорама методичних новинок, педаго​гічна виставка, книжкова виставка.


14. Предметні тижні, дні відкритих дверей, методичні дні, методич​ні тижні, відкриті уроки, взаємовідвідування уроків, уроки-панорами.


15. Робота над колективною науково-методичною темою (пробле​мою).
Карта-схема методичної роботи з педагогічними працівниками ПТНЗ
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16. Індивідуальна науково-методична робота.


17. Консультації, співбесіди, аналіз, самоаналіз, бесіди.


18. Вивчення, впровадження передового педагогічного досвіду, ін​новаційних педагогічних технологій.


19. Творчий звіт викладача, творчий портрет викладача, захист іннова​ційного проекту.


20. Аукціон, методичний фестиваль, методичний турнір, фести​валь педагогічних ідей і знахідок.


21. Ділова гра, рольова гра, «мозковий штурм», педагогічні диску​сії, дебати, аналіз педагогічних ситуацій, тренінги.


22. Самоосвіта. Звіт про курсову підготовку. Огляд наукової, мето​дичної, педагогічної літератури. Творчі відрядження, екскурсії.


23. Доповідь, реферат, виступ, лекції.


24. Випуск методичних бюлетенів, рекомендацій.


25. Складання методичних рекомендацій, списків літератури, біб​ліографічних карток-анотацій, картотек.


26. Складання й обговорення поурочних і методичних розробок; спільна підготовка і вивчення складних у методичному плані тем, роз​ділів програм.


27. Спільне складання й обговорення планів різних видів позаурочної роботи (вікторин, олімпіад, вечо​рів тощо).


28. Різноманітні види спільної практичної роботи педпрацівників (підбір практичного матеріалу до уроків, позаурочних заходів, текстів пись​мових робіт, задач, виготовлення наочних посібників, обладнання ка​бінетів, майстерень, куточків тощо).

Модульна програма «Школа молодого викладача»
	№
	Тема модуля
	Зміст модуля
	Форми та мето​ди
	Відпові​дальні

	1
	Загальні засади ор​ганізації навчання в ПТНЗ
	1.1. Нормативно-правова база: За​кони України «Про освіту», «Про професійно-технічну освіту», «Положення про організацію навчально-виховного процесу в ПТНЗ», «Про загальну середню освіту», Поло​ження про навчальний  заклад системи освіти.

1.2. Статут ПТНЗ, правила вну​трішнього розпорядку, техніка безпеки в навчальному закладі
	Бесіда, ін​структаж
	Адміні​страція ПТНЗ

	2
	Органі​зація на​вчально-виховного процесу з пред​мета
	2.1. Структура навчальної про​грами з предмета.

2.2. Поурочно-тематичне пла​нування.

2.3. Критерії оцінювання на​вчальних досягнень учнів.

2.4. Ведення документа​ції з предмета
	Практич​не занят​тя
	Керівник школи мо​лодого викладача, адмі​ністрація ПТНЗ

	3
	Процес навчання
	3.1. Структура процесу навчання.

3.2. Компоненти навчання.

3.3. Принципи та правила на​вчання.

3.4. Функції навчання.

3.5. Етапи навчального процесу.

3.6. Рушійні сили навчання
	Теоретич​ний семі​нар
	Заступник директора з НР

	4
	Пізнаваль​на діяль​ність учнів
	4.1. Психологічні особливості пізнавальної діяльності учнів.

4.2. Способи формування пізна​вального інтересу учнів.

4.3. Мотиви навчання
	Семінар-тренінг
	Психолог, методист

	5
	Методи навчання
	5.1. Суть і функції методів на​вчання.

5.2. Класифікація методів на​вчання.

5.3. Словесні методи навчання.

5.4. Наочні методи навчання.

5.5. Практичні методи навчання.

5.6. Логічні методи навчання.

5.7. Методи контролю знань учнів.

5.8. Ігрові методи навчання.

5.9. Методи самоуправління на​вчально-виховним процесом
	Семінар-

практи-

кум
	Керівник школи мо​лодого викладача, викладачі-наставники, викладачі-методисти

	6
	Форми на​вчання учнів
	6.1. Урок — головна форма орга​нізації навчально-виховного про​цесу.

6.2. Функції уроку. Мета уроку.

6.3. Типи уроків.

6.4. Вимоги до сучасного уроку.

6.5. Конструювання уроку за ме​тою, дидактичними завданнями та змістом навчального матеріалу.

6.6. Вибір методів навчання.

6.7. Відкритий урок: особливості підготовки та проведення.

6.8. Аналіз і самоаналіз проведе​ного уроку.

6.9. Інші форми навчання: екс​курсії, семінари, факультативи тощо.

6.10. Нетрадиційні форми на​вчальних занять
	Теоре​тичний семінар. Практич​не занят​тя. Від​криті уро​ки моло​дих викладачів та їх обго​ворення. Семінар-практи-кум
	Методист ПТНЗ, керів​ник школи молодого викладача, викладачі-наставники, викладачі-методисти, адміністра​ція ПТНЗ

	7
	Вихован​ня учнів у ПТНЗ
	7.1. Суть і зміст процесу вихо​вання.

7.2. Форми та види виховних за​ходів.

7.3. Методи виховання учнів.

7.4. Національний характер ви​ховання.

7.5. Критерії вихованості особис​тості.

7.6. Особистісно зорієнтоване ви​ховання школярів
	Проблем​ний семі​нар
	Заступник з питань виховної роботи

	8
	Роль викладача в навчально-виховному про​цесі
	8.1. Особистість викладача як чин​ник навчання.

8.2. Вимоги до викладача.

8.3. Програма самореалізації викладача.
	Конфе​ренція
	Методист, керівник школи мо​лодого викладача


 Додаток 1

Наказ

Про структуру та організацію методичної роботи

з педагогічними кадрами у 2010/11 н. р.


Із метою раціональної організації методичної роботи в ПТНЗ, яка покликана на належному науково-методичному та організаційному рів​нях вирішувати складні сучасні проблеми реформування національної системи професійно-технічної освіти, успішно реалізовувати державні програми в освітній галузі, сприяти запровадженню елементів інноваційних технологій навчання і педагогічних систем у навчально-виховний процес, про​паганді та поширенню перспективного педагогічного досвіду, про​веденню науково-експерементальної та практичної роботи педагогів, забезпечувати організацію освітнього процесу, поглиблене вивчення окремих предметів, реалізацію положень Національної доктрини роз​витку освіти в XXI столітті, Державної програми «Вчитель», виконання вимог Указу Президента України «Про невідкладні заходи щодо забезпечення функціонування та розвитку освіти в Україні» (2005), відповідних нормативних доку​ментів Міністерства освіти і науки України, місцевих органів управ​ління освітою, на основі Положення про методичну роботу з педа​гогічними кадрами та на підставі наказу обласного управління освіти і науки від 13.07.2010р. №3197.

 
НАКАЗУЮ:


1. Ураховуючи стан навчально-виховної роботи, якісний склад пе​дагогічних працівників, на діагностичній основі спланувати основні напрями роботи ПТНЗ для вирішення науково-методичної проблеми «Підвищення якості навчально-виховного процесу шляхом діагнос​тики професійної компетенції викладача та моніторингу навчальних до​сягнень учнів».


2. Вважати центром методичної роботи в ПТНЗ методичний кабінет.


3. Затвердити методичну раду в складі:


•_________ - заступник директора з НР, голова методичної ради;


•_________ - заступник директора з НВР, член ме​тодичної ради;


•_________ - заступник директора з BP, член методичної ради;


•_________ - керівник методичної комісії викладачів суспільно-гуманітарної підготовки, член ради;


•_________ - керівник методичних комісій викладачів природничо-математичної підготовки, секретар методичної ради;


•_________ - керівник методичної комісії викладачів загально-професійної підготовки, член ради.


4. Продовжити роботу методичних комісій викладачів і призначити їх керівниками (перелік методичних комісій):


• суспільно-гуманітарної підготовки -___________;


• природничо-математичної підготовки -___________;


5. Шляхом співбесід та звітів на педрадах, методичних комісіях здійснювати контроль за самоосвітою викладачів.


6. Забезпечити участь усіх викладачів-предметників у роботі обласних методичних секцій.


7. Протягом навчального року провести п'ять обласних методичних секцій.


8. Охопити курсовою перепідготовкою викладачів (протягом року).


9. Щомісяця проводити інформаційні, методичні оперативні на​ради з актуальних питань навчально-виховного процесу (директор, заступники).


10. Організувати роботу школи методичної підтримки з метою на​дання молодим і малодосвідченим викладачам методичної допомоги та створити умови для їх фахового зростання (за окремим планом).


11. Організувати наставництво, закріпити досвідчених педагогів-наставників молодих викладачів:


• за __________- _________;

• за __________- _________.

12. Із метою вивчення та запровадження педагогічного передового досвіду організувати взаємовідвідування уроків викладачами (протягом року).


13. Проводити засідання психолого-педагогічного семінару, на якому розглядати актуальні в практиці проблеми психолого-педаго-гічної науки (за окремим планом).


14. Провести методичні тижні:


• Тиждень наставника «Творчість учителя на уроці: досвід і майс​терність» (листопад 2010 року);


• знахідки молодого викладача (квітень 2011 року).


15. Із метою втілення в життя ідей передового педагогічного досвіду, удосконалення структури і методики проведення уроків провести аук​ціон педагогічних ідей «Мій досвід удосконалення уроків» та панораму демонстраційних уроків (грудень 2010 — січень 2011 pp.).


16. Вивчити та узагальнити досвід учителів:


• викладача ________«Краєзнавчий підхід як шлях формування

пізнавальних інтересів та творчих здібностей учнів при вивченні курсу географії»;


• викладача ________«Побудова уроків математики при вико​ристанні комп'ютерної та мультимедійної техніки в ПТНЗ»;


• викладача __________«Роль гри на уроках математики».


17. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора з НР____________.
Додаток 2

МЕТОДИЧНА РОБОТА

НАКАЗ

від _______ 20___ р. 








№______

Про стан роботи з педагогічними кадрами


у 2010 р. та заходи щодо її вдосконалення


Нині кадрова політика в освіті є одним із найважливіших чинників здійснення якісного навчально-виховного процесу.


Нагальне завдання сьогодення для кожного керівника — сформува​ти такий корпус педагогічних працівників, які були б не лише компе​тентними і професійно підготовленими фахівцями, а й прибічниками впровадження інноваційних систем, оволодіння комп'ютерною техні​кою і новітніми інформаційними технологіями, готовими до постій​ного вдосконалення та підвищення культурно-інтелектуального рівня.


Протягом 2010 р. зусилля адміністрації ПТНЗ були спрямовані на якісне вирішення кадрових питань і відпрацювання власної систе​ми кадрової політики.

Першорядним завданням роботи з кадрами було укомплектуван​ня ПТНЗ педагогічними працівниками на початок поточного на​вчального року та їх збереження. Слід зазначити, що в серпні 2010 р. у зв'язку з модернізацією навчального процесу і відповідним збіль​шенням навантаження було прийнято на роботу 5 викладачів, і станом на 1 вересня педагогічний колектив був повністю забезпе​чений необхідними фахівцями. Плинність кадрів за 2010 р. була не​значною і спостерігалася переважно серед учителів кафедри інозем​них мов.


Станом на 30 грудня 2010 р. педагогічний колектив ПТНЗ складаєть​ся з досвідчених та висококваліфікованих викладачів і налічує 106 викладачів (94 жінки та 12 чоловіків, що складає 89 % та 11 % відповідно).


З них:


— основних працівників — 102, з яких 8 перебувають у відпустці для догляду за дитиною;


— сумісників — 4.


Розподіл педагогічних працівників за освітньо-кваліфікаційним рівнем (освітою):


— вища (бакалавр, спеціаліст, магістр) — 105 (99 % від загальної кількості);

· середня спеціальна (молодший спеціаліст) — 1(1% відповідно). Віковий склад педпрацівників:
	Розподіл за віком
	Кількість педагогічних працівників
	% від загальної кількості

	До 30 років включно
	23
	21,7%

	31—40 років
	22
	20,8 %

	41—50 років
	35
	33,0 %

	51—55 років
	14
	13,2 %

	Понад 55 років
	12
	11,3 %



Розподіл педагогічних працівників за стажем педагогічної роботи:


— до 3-х років — 9 (8,5 % від загальної кількості);


— від 3 до 10 років — 17 (16,0 %);


— від 10 до 20 років — 25 (23,6 %);

· більше 20 років — 55 (51,9 % відповідно). За кваліфікаційним рівнем:
	Кваліфікаційна категорія
	Кількість педагогічних працівників
	% від загальної кількості

	Спеціаліст
	22
	20,8 %

	11 категорія
	7
	6,6 %

	1 категорія
	17
	16,0%

	Вища категорія
	60
	56,6 %



3 них:

— має науковий ступінь кандидата наук — 1;


— мають педагогічне звання «викладач-методист» — 19;


— мають педагогічне звання «старший викладач» — 23;


— має звання «Заслужений працівник освіти України» — 1;


— нагороджені знаком «Відмінник освіти України» — 10;


— нагороджений знаком «А. Макаренко, В.Сухомлинський» — 1.


Одним із провідних аспектів у кадровій роботі із забезпечення високо​го методичного й професійного рівня діяльності педагогічного колективу є підвищення кваліфікації та атестація педагогічних працівників. Питання особистості викладача та його професійних якостей завжди посідали важливе місце в освітній політиці навчального закладу. Саме тому одним із пріори​тетних завдань роботи з кадрами є створення в ПТНЗ системи постійного підвищення фахової майстерності викладачів (майстрів в/н):


— задоволення індивідуальних потреб педагогічних працівників в особистому та професійному зростанні;


— забезпечення потреб у кваліфікованих кадрах високого рівня про​фесіоналізму й культури, здатних компетентно, відповідально та якісно виконувати посадові функції;


— допомога педагогічним кадрам у реалізації актуальних завдань розвитку, вдосконалення і підвищення професійної майстерності та рів​ня психологічної підготовки;


— активізація творчого потенціалу;


— формування здатності до швидкої адаптації в умовах, що постій​но змінюються у зв'язку з переходом на новий зміст здобуття повної загальної середньої освіти.


Реалізація цієї мети відбувається шляхом перепідготовки та спе​ціалізації, підвищення кваліфікації та розширення профілю, стажу​вання та самоосвітньої роботи педагогів. Результати такої діяльності за 2010 р. узагальнено в таблицях 1, 2.

Результати підвищення кваліфікації педкадрів

Таблиця І

	Прізвище, ім'я та по батькові працівника
	Посада
	Базова установа, спеціальність, напрям підготовки
	Програма навчання,

форма підготовки

	
	Заступник директора, практичний психолог
	ОКІППО, НМЦПТО, Український фонд «Благополуччя молоді» (упровадження моделі структурної профілактики насильства)
	«Соціально-про​світницька діяль​ність із попере​дження насильс​тва»

	
	Заступник директора, учитель ін​форматики
	МНС України, Міські курси цивільної оборони м. Тернополя (функціональне навчання у сфері цивіль​ного захисту)
	«Цивільний за​хист»


Таблиця 2

	Категорія педагогічних працівників (слухачів)
	Кількість педагогіч​них пра​цівників
	База проведення курсів

післядипломного підвищення кваліфікації

	Викладачі української мови та літератури
	2
	Обласний комунальний інститут післядипломної педагогічної освіти

	Викладачі англійської мови
	3
	

	Викладачі інформатики
	1
	

	Викладачі математики
	2
	

	Разом
	7
	



Аналіз сучасного стану післядипломної освіти та результати дослі​джень науковцями системи неперервного підвищення кваліфікації пе​дагогічних кадрів дають підставу для висновку, що особливої уваги потребує система індивідуальної самоосвітньої роботи. Саме тому в закладі організована самоосвітня робота педагогів як одна з форм науково-методичної роботи, що в поєднанні з перепідготовкою кадрів, спеціалізацією, підвищенням кваліфікації та стажуванням дає: по-пер​ше, практичні результати щодо вдосконалення необхідної для практич​ної діяльності теоретичної і практичної підготовки педагогічних кадрів; по-друге, підвищення якості знань і вмінь учнів ПТНЗ.


Принципи самоосвіти педагога:


— систематичність і послідовність;


— зв'язок із практичною діяльністю;


— взаємозв'язок наукових і методичних знань;


— комплексне вивчення психолого-педагогічних і науково-мето​дичних проблем;


— відповідність змісту самоосвіти рівневі підготовки педагога, йо​го інтересам і нахилам.


Протягом 2010 р. основними формами самоосвітньої роботи викладачів були: індивідуальна робота над науково-методичною та психолого-педагогічною проблематикою/темою (у межах загальноучилищних науково-методичної проблеми), творчі звіти (у межах творчих звітів предметних кафедр та підготовки підсумкових атестаційних матеріалів), наставництво і консультування, докурсова і післякурсова підготовка, опрацювання фахових журналів і методичної літератури тощо.


Згідно з планом науково-методичної роботи ПТНЗ були проведені тематичні заняття для педагогічних працівників. А саме:


— «Нормативно-правовий супровід навчального процесу (дата, прізвище й ініціали викладача);


— «Моніторинг як інноваційний інструмент забезпечення якості освіти» (дата, прізвище й ініціали викладача);


— «Виховання стійкої позитивної навчальної діяльності в учнів: психолого-педагогічний аспект» (дата, прізвище й ініціали викладача).


Практичні результати самоосвітньої роботи окремих педагогічних працівників та груп педагогів школи стали предметом розгляду та об​говорення на засіданнях педагогічної ради, науково-методичної ради, атестаційної комісії, предметних кафедр, під час проведення конфе​ренцій, педагогічних читань, науково-методичних семінарів, занять ПТНЗ молодого викладача (ШМВ) та школи педагогічної майстерності (ШПМ), а також представлені на сторінках педагогічних фахових та на​укових видань.


Із метою активізації творчої діяльності викладачів, залучення їх до на​уково-дослідницької роботи та випереджальних наукових експеримен​тів, стимулювання неперервної фахової освіти, підвищення відпові​дальності за результати навчання та виховання у 2010 р. було проведе​но атестацію 20 викладачів (майстрів виробничого навчання).


Протягом атестаційного періоду здійснювалася комплексна оцінка рівня кваліфікації і професійної майстерності педагогічних працівни​ків та результатів їхньої діяльності (таблиця 3).

Таблиця 3

Комплексний кількісний аналіз проведення

та результативність проходження атестації

педагогічними працівниками ПТНЗ у 2010 р.
	Результативність


	Кваліфікаційні категорії
	Педагогічні звання

	
	II кате​горія
	І кате​горія
	вища кате​горія
	«стар​ший викладач»
	«викла-дач-мето-дист»

	Встановлення категорії/присвоєння звання
	—
	2
	9
	6
	1

	Підтвердження категорії/педагогічного звання
	—
	1
	00
	—
	2

	Разом
	0
	3
	17
	6
	3

	Загальна кількість педпрацівників, які пройшли атес​тацію
	20



Підсумовуючи стан роботи з підвищення педагогічного, методич​ного та фахового рівнів педагогічних працівників навчального закладу, слід зазначити, що всі заходи науково-методичного спрямування, пе​редбачені планом роботи, виконано в повному обсязі. Підсумки участі педагогічних працівників у училищних, всеукраїнських педагогічних заходах свідчать про ефективність цієї роботи в колективі (наказ №_____від___________p.).


З метою підвищення рівня психолого-педагогічної, загальнокуль​турної, фахової й методичної підготовки молодих спеціалістів та малодосвідчених викладачів у ПТНЗ впроваджено систему наставництва над молодими колегами (наказ №_______від____________p.).


Щорічно в серпні уточнюються списки молодих спеціалістів, розробляється план роботи з ними, а для кожного молодого викладача готуються індивідуальні завдання з урахуванням його теоретичної та методичної підготовки, яка визначається при співбесіді (анкетуван​ня, діагностика).


Згідно з наказом по ПТНЗ «Про роботу з молодими викладачами»:


— створена рада наставників зі складу завідувачів предметних ка​федр, викладачів-методистів, яку очолює заступник директора з НР;


— призначені кваліфіковані викладачі-наставники:

	Предмет
	Прізвище, ініціали наставника
	Прізвище, ініціали викладача

	Англійська мова
	
	



— затверджено план роботи на поточний навчальний рік.


Треба зазначити, що план роботи з молодими педагогами щороку коригується відповідно до кількісного і якісного складу молодих спе​ціалістів, їх підготовки, фаху, стажу роботи, результатів анкетування та діагностики, а також результатів роботи в попередньому навчаль​ному році.


Важливим напрямком роботи з педагогічними кадрами, якому в ПТНЗ постійно приділяється велика увага, є питання педагогічної де​онтології як системи морально-етичних норм і принципів, необхідних педагогові для виконання своїх професійних обов'язків. І хоча тради​ційно на перше місце виходить навчальна (дидактична) функція викладача, треба зазначити, що повноцінне навчання й виховання неможли​ве без особливої педагогічної етики і моралі, адже викладач готує своїх вихованців до конкретних запитів суспільства, він залишається носієм і провідником людської культури, бере участь у формуванні особистості. Тому на перший план висуваються гуманістичні норми моралі, етика спілкування викладача з учнями, співчуття та любов до учнів, особисті риси педагога: толерантність, чемність, коректність, делікат​ність, тактовність, скромність, уміння зіставляти власну самооцінку з думкою інших, не переоцінювати себе, свою значимість, попереджа​ти можливі конфліктні ситуації тощо. Також треба зазначити, що про​фесійна поведінка педагогічного працівника не обмежується стосун​ками «викладач — учень», а має більш загальний характер, зокрема:


— передбачає виконання громадського обов'язку та необхідність свідомого підпорядкування особистих інтересів потребам суспільства;


— визначає форми професійної моралі, педагогічної культури та етики поведінки в колективі;


— потребує дотримання етичних відносин у системі «педагог — батьки», «педагог — педагог».


Отже, задля підвищення рівня професійної культури та педагогіч​ної етики працівників ПТНЗ протягом 2010 р. було проведено низку заходів, серед яких такі: семінари-практикуми «Основи педагогічної культури та етики» (січень 2010p.), «Етичні аспекти педагогічної праці» (серпень 2010p.); тренінги «Комунікативні компетентності педагога» (травень 2010p.), «Створення позитивного психоемоційного клімату в учнівському колективі» (листопад 2010 p.).


Питання дотримання педагогічними працівниками ПТНЗ про​фесійно-моральної культури праці не раз розглядалися на засіданнях педагогічної ради («Оцінка професійної діяльності, загальної культури та моральних якостей педагогів», лютий 2010 p., «Попередження пору​шень педагогічної етики та прав», березень 2010 p.).


Підсумовуючи сказане, можна констатувати, що питання педаго​гічної деонтології були й залишаються основним аспектом у роботі з педагогічними кадрами і є об'єктом постійної уваги з боку адмініст​рації та громадських об'єднань навчального закладу.


Аналізуючи роботу з педагогічними кадрами, слід звернути увагу на виконавську дисципліну викладачів та виконання посадових обов'язків працівниками. Аналіз результатів внутрішньоучилищного кон​тролю дає підстави констатувати, що переважна більшість педагогіч​них працівників якісно виконує свої професійні обов'язки, чітко до​тримується правил внутрішнього трудового розпорядку, виконує всі розпорядження адміністрації в зазначені терміни й дуже професійно. Але окремі викладачі, такі як ... (прізвища й ініціали викладачів) іноді порушують трудову дисципліну. Прикладом професійного став​лення до своїх посадових обов'язків та їх якісного виконання є викладачі ... (прізвища й ініціали).


У зв'язку з викладеним вище та з метою подальшого вдосконален​ня означеного напряму роботи

НАКАЗУЮ:


1. Роботу з педагогічними кадрами протягом 2010 р. вважати ре​зультативною.


2. Заходи з підвищення педагогічного, психологічного, методично​го та фахового рівнів педагогічних працівників ПТНЗ вважати вико​наними.


3. Заступникові директора з НР_____________:


3.1. Скоординувати роботу з педагогічними кадрами ПТНЗ на 2011 р. з урахуванням позитивного досвіду та рекомендацій теорії і практики сучасної педагогічної науки.


3.2. Урізноманітнити спектр форм, методів, засобів, технологій ме​тодичної роботи з професійної адаптації молодих спеціалістів та малодосвідчених викладачів.


3.3. Розробити теоретичний опис та практичні рекомендації щодо створення екосередовища ПТНЗ за системою «педагогіки співпраці» та «ідеї життєтворчості».


3.4. Активізувати роботу з узагальнення передового педагогічного досвіду викладачів та створення банку даних педагогічної інноватики.


4. Заступникам директора ПТНЗ:


4.1. Сприяти активізації творчої діяльності викладачів, майстрів в/н,стимулюван​ню неперервної фахової та загальної освіти, підвищенню їхньої пер​сональної відповідальності за результати навчання й виховання учнів.


4.2. Узяти під особистий контроль виконавську дисципліну педпрацівників, які названі у відповідній аналітичній частині наказу, та виконання ни​ми посадових обов'язків.


5. Педагогічним працівникам систематично працювати над підви​щенням рівня самоосвіти, професіоналізму, удосконаленням педаго​гічної техніки й технологій.


6. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
«Затверджую»
В.О. Директора ДНЗ « Хоростківський  ПСЛ»
________________ Павлик М.С.
Положення про методичну раду


1. Загальні положення


1.1. Методична рада (далі MP) є структурною одиницею методич​ної служби ПТНЗ, об'єднуючи викладачів вищої або першої категорії, які мають стаж роботи не менш як 10 років за предметами різних ос​вітніх галузей.


1.2. MP очолює викладач-предметник вищої категорії, який має вищу професійну освіту і педагогічний стаж не менш як 10 років.


1.3. Діяльність MP базується на педагогічному аналізі, прогнозу​ванні та плануванні методичної роботи й навчально-виховного проце​су в ПТНЗ відповідно до типу навчального закладу.


1.4. Основні напрями діяльності, зміст і форми роботи MP визна​чаються її членами відповідно до цілей і завдань ПТНЗ й затверджу​ються педагогічною радою ПТНЗ.


1.5. У своїй діяльності MP керується Конституцією і законами Ук​раїни, указами Президента, рішеннями уряду України, органів управ​ління всіх рівнів з питань освіти і виховання, а також Статутом ПТНЗ, Концепцією розвитку ПТНЗ, науково-методичною проблемою педаго​гічного колективу і навчально-виховними завданнями річного плану.


2. Взаємозв'язки MP з іншими структурними одиницями ПТНЗ та іншими організаціями


MP в особі голови MP працює спільно з адміністрацією, ПК, педа​гогічною радою ПТНЗ, творчими групами викладачів-практиків, шко​лою молодого викладача, керівниками методичних секцій, комісій, методистами НМЦ ПТО, здійснює координацію дій з реалізації цілей і завдань методичної, науково-дослідної, інноваційної та інформаційно-аналі​тичної діяльності.


3. Завдання методичної ради


3.1. Створення умов для професійного, культурного і творчого зрос​тання педагогів.


3.2. Управління розвитком системи методичної роботи ПТНЗ.


3.3. Виявлення і пропаганда перспективного педагогічного до​свіду різних рівнів.


3.4. Підготовка педагогів до участі в конкурсі «Викладач року».


3.5. Організація і проведення ярмарку педагогічних ідей.


3.6. Експертна оцінка авторських програм, методичних розробок педпрацівників ПТНЗ і матеріалів для друку.

4. Функції методичної ради


4.1. Планування науково-методичної, науково-дослідницької, екс​периментальної і проектної діяльності педагогів.


4.2. Захист авторських програм, планів, проектів.


4.3. Підготовка заходів, пов'язаних із ліцензуванням, акредитацією ПТНЗ й атестацією педагогів.


4.4. Фронтальна експертиза діяльності педагогів.


4.5. Розробка положень про конкурси.


4.6. Розробка, обговорення й висунення на засідання педагогічної ради авторських програм.


4.7. Затвердження планів роботи МК викладачів-практиків, школи молодого педагога, творчих груп, навчальних кабінетів, завідування якими оплачується.


4.8. Схвалення й поширення ППД.


4.9. Розробка і затвердження управлінських, методичних і педаго​гічних матеріалів і допомоги.


4.10. Спільна з МК розробка тематики засідань педагогічної ра​ди, батьківських зборів, науково-практичних конференцій, семінарів.


4.11. Робота з оптимізації діяльності МК, навчальних кабінетів, клубу юних інтелектуалів.


4.12. Підготовка річного плану роботи ПТНЗ.


5. Права методичної ради ПТНЗ

5.1. Участь в атестації педагогів: визначення якості викладання, знань, умінь і навичок учнів з предмета.


5.2. Участь у розробці авторських методичних проектів, у науко​во-дослідній діяльності і дослідно-експериментальній роботі на рівні ПТНЗ, області.


5.3. Підготовка і публікація матеріалів ППД викладачів-предметників.


6. Обов'язки членів методичної ради


6.1. Обов'язкова участь у всіх формах роботи, що проводяться MP протягом року.


6.2. Знання основних документів про освіту: Закону України «Про освіту», «Про професійно-технічну освіту», нормативних документів, вимог до кваліфікаційних категорій, державних стандартів освіти, навчальних програм.


6.3. Знання тенденцій розвитку освіти України.


6.4. Знання тенденцій розвитку дидактики, педагогіки, психології.


7. Обов'язки голови MP


7.1. Організація поточного і перспективного планування роботи MP (план роботи на рік, циклограма діяльності).


7.2. Надання методичної допомоги членам MP у пропаганді ППД, поширенні передових технологій, інновацій.


8. Відповідальність


Члени і голова MP ПТНЗ відповідають за виконання плану ро​боти MP. Працюють над удосконаленням системи методичної ради ПТНЗ.


9. Управління методичною радою


9.1. Робота MP організовується на основі Концепції розвитку й річ​ного плану роботи ПТНЗ.


9.2. Контроль за роботою MP здійснює заступник директора з НВР.


9.3. Голова MP:


• узагальнює і систематизує матеріали;


• аналізує пропозиції і виносить їх на обговорення MP;


• пропонує стратегію розвитку MP ПТНЗ;


• доповідає на засіданнях педагогічної ради про результати робо​ти групи.


9.4. Склад MP і план роботи розглядаються й затверджуються пе​дагогічною радою ПТНЗ.


10. Діловодство


10.1. Документально оформлюються методичні рекомендації, пам'ятки, методичні альманахи.


10.2. План роботи MP розглядається на засіданні педради й затвер​джується директором ПТНЗ.


10.3. Обов'язково ведуться протоколи засідань і відповідно оформ​люються матеріали роботи MP.


10.4. Складається звіт про роботу MP.


10.5. Проводиться аналіз роботи MP.

Додаток 4
Положення про творчу групу педагогів


1. Загальні положення


1.1. Творча група (далі ТГ) — це професійне об'єднання педагогів, зацікавлених у формах колективної співпраці з вивчення, розробки й узагальнення матеріалів із певної теми з метою пошуку оптимальних шляхів вирішення проблеми в умовах ПТНЗ на да​ному етапі розвитку.


1.2. Результатом роботи творчої групи є створення педагогічного продукту творчої діяльності нової якості (авторські програми, педаго​гічні інструментарії, методичні матеріали, педагогічні моделі тощо).


1.3. Творча група здійснює роботу на базі ПТНЗ.


1.4. До складу творчої групи входить не менш ніж 5 осіб незалеж​но від категорії і стажу:


• з різних методичних комісій ПТНЗ для вирішення проблем за-гальнопедагогічного характеру;


• однопрофільних спеціальностей для вирішення вузькоспрямованих проблем.


1.5. Керівником творчої групи є викладач вищої або І кваліфікаційної категорії, який володіє організаційними здібностями, методами органі​зації групової роботи, вибраний членами творчої групи і затверджений на засіданні MP ПТНЗ.


1.6. В умовах модернізації змісту освіти на базі ПТНЗ організо​вується робота творчих груп за такими напрямами:


• упровадження в практику роботи ПТНЗ результатів наукових до​сліджень;


• вивчення і впровадження відомого в регіоні ППД, програм, інно​вацій у практику роботи;


• розробка й апробація методичних рекомендацій на основі прове​дених досліджень, експерименту.


1.7. Основними етапами роботи творчих груп є:


• організація роботи ТГ (визначення режиму роботи, створення умов для діяльності, визначення методів і прийомів роботи, визначен​ня термінів діяльності, діагностика ситуації на основі спостережень і досліджень);


• планування роботи ТГ;


• реалізація плану;


• апробація результатів роботи в інтерактивній формі на базі ПТНЗ;


• підготовка методичних рекомендацій для затвердження на MP ПТНЗ;


• підготовка друкарських матеріалів і методичного альманаху;


• аналіз роботи творчої групи;


• вивчення досвіду роботи ТГ педагогами ПТНЗ.


1.8. Основними видами діяльності ТГ є:


• глибоке вивчення науково-педагогічної літератури;


• розробка моделей, планів, програм, методичних рекомендацій, підготовка матеріалів до друку;


• апробація матеріалів, розроблених ТГ;


• поширення отриманого й апробованого досвіду.


1.9. Адміністрація ПТНЗ створює необхідні умови для роботи ТГ (координує, надає методичну допомогу, стимулює і контролює робо​ту ТГ ПТНЗ).


2. Взаємозв'язок з іншими органами самоврядування


ТГ встановлює взаємозв'язки із методистами НМЦ ПТО, бібліотеками, ученими, викладача​ми ВНЗ, методистами ОКІППО.


3. Основні завдання


3.1. Створення умов для підвищення рівня професійної майстер​ності, творчого потенціалу викладачів, їх самореалізації і соціалізації.


3.2. Створення умов для оволодіння інноваційними процесами й техно​логіями освіти, вирішення професійних проблем навчання та виховання.


3.3. Узагальнення досвіду роботи педагогів ПТНЗ та вивчення до​свіду педагогів міста, області з певної проблеми.


3.4. Формування і розвиток педагогічної та управлінської рефлек​сії учасників ТГ.


3.5. Поширення ППД, інноваційних технологій серед педагогів ПТНЗ.


4. Функціональні обов'язки членів ТГ


4.1. Пошук і систематизація інноваційних ідей, які сприяють мо​дернізації змісту освіти в ПТНЗ.


4.2. Проведення педагогічних досліджень і формування аналітич​них висновків з інноваційних напрямків розвитку освіти.


4.3. Розробка й апробація методик, програмно-методичного забез​печення, дидактичних матеріалів інноваційного характеру з предмета, напряму педагогічної діяльності, науково-методичної проблеми ПТНЗ, освітніх галузей.


4.4. Підготовка науково-методичних рекомендацій з інноваційних напрямів педагогічної діяльності.


4.5. Організація і проведення конференцій, майстер-класів та інших інтегрованих форм роботи.


4.6. Педагогічна підтримка молодих фахівців.


4.7. Удосконалення прогресивного педагогічного досвіду.


4.8. Підготовка методичного альманаху з проблеми.


5. Права членів ТГ


5.1. Внесення змін до плану роботи ТГ з урахуванням поточних результатів.


5.2. Доповнення й уточнення критеріїв методичної роботи.


5.3. Розробка методичних рекомендацій для викладачів ПТНЗ.


5.4. Підготовка матеріалів для друку.


6. Відповідальність


Члени творчої групи відповідають:


• за виконання плану-завдання, програми дослідження в повному обсязі;


• за своєчасну інформацію про результати досліджень, хід експе​рименту, відхилення від програми дослідження;


• за якість надрукованих у пресі матеріалів.


7. Організація управління


7.1. Усі питання функціонування групи вирішуються колегіально учасниками ТГ.


7.2. Кожен бере участь у розробці теми, що вивчається.


7.3. Заняття ТГ мають продуктивний характер:


• теоретичні семінари (доповіді, повідомлення);


• семінари-практикуми (доповіді з практичним показом уроків, за​нять і позакласних заходів), практикуми;


• диспути, дискусії (діалог, круглий стіл);


• ділові ігри, уроки-панорами;


• обговорення сучасних новітніх методик, ППД;


• педчитання, науково-практичні конференції.


7.4. Керівник ТГ:


• узагальнює і систематизує матеріали;


• аналізує пропозиції та виносить їх на обговорення групи;


• пропонує стратегію розробки теми;


• доповідає на засіданні MP про результати роботи групи.


7.5. Склад групи і план роботи розглядаються й затверджуються на засіданні MP ПТНЗ.


8. Діловодство


8.1. Документально оформлюються методичні рекомендації, пам'ятки, методичні альманахи.


8.2. План роботи ТГ розглядається методичною радою і затвер​джується директором ПТНЗ.


8.3. Ведуться протоколи засідань і оформлюються матеріали ро​боти ТГ.


8.4. Складається звіт про роботу ТГ.


8.5. Проводиться аналіз роботи ТГ.

«Затверджую»

В.О. Директора ДНЗ « Хоростківський  ПСЛ»

________________ Павлик М.С.

Положення про методичні комісії

1. Загальні положення


1.1. Методичні комісії (далі МК) викладачів-предметників є структурною одиницею методичної служби ПТНЗ, що об'єднує викладачів з предметів однієї освітньої галузі.


1.2. МК очолює викладач-предметник вищої або першої категорії, який має вищу освіту і педагогічний стаж не менш ніж 5 років.


1.3. Діяльність МК базується на педагогічному аналізі, прогнозу​ванні й плануванні навчально-виховного процесу в ПТНЗ відповідно до типу навчального закладу.


1.4. Основні напрями діяльності, зміст і форми роботи МК визнача​ються її членами відповідно до цілей і завдань ПТНЗ і затверджуються методичною радою ПТНЗ.


1.5. У своїй діяльності МК керується Конституцією і закона​ми України, указами Президента, рішеннями уряду України, ор​ганів управління освіти всіх рівнів з питань освіти і виховання, а також Статутом, Концепцією розвитку ПТНЗ, науково-методичною проблемою педагогічного колективу і навчально-виховними завданнями річного плану, наказами і розпоряджен​нями директора.

2. Взаємозв'язки МК з іншими структурними одиницями мето​дичної служби

МК в особі голови МК працює спільно з адміністрацією, методич​ним кабінетом, з педагогічною, методичною радами ПТНЗ, творчими групами викладачів-предметників, школою молодого викладача, керівника​ми ПДС, методичними секціями і методистами НМЦ ПТО, здійснює координацію дій з реалізації цілей і завдань методичної, науково-дослідної, інноваційної та інформаційно-аналі​тичної діяльності.


3. Завдання методичної комісії

3.1. Створення умов для професійного, культурного і творчого зрос​тання педагогів.


3.2. Виявлення і пропаганда ППД, здійснення нових підходів до ор​ганізації навчання й виховання.


3.3. Освоєння нового змісту, технологій і методів педагогічної діяль​ності зі свого предмета, напряму науково-методичної роботи.


3.4. Узагальнення ППД викладачів і впровадження в практику роботи ПТНЗ передового досвіду педагогів області.


3.5 Активна участь у створенні банку актуального досвіду в МК ПТНЗ.


3.6. Діагностика методичних утруднень викладачів та визначення на​прямів роботи МК на наступний навчальний рік.


3.7. Участь у конкурсах «Викладач року» з відповідних предметів.

4. Функції методичних комісій

4.1. Методична підтримка інноваційної діяльності викладача з пред​мета.


4.2. Вивчення нормативної і методичної документації з питань ос​віти.


4.3. Проведення моніторингу ефективності діяльності членів МК.


4.4. Участь у підготовці й проведенні фестивалів відкритих уроків, майстер-класів та інших заходів.


4.5. Підготовка дидактичних матеріалів із предмета.


4.6. Підготовка матеріалів для ярмарку педагогічних ідей.


4.7. Організація роботи педагогів з активізації самостійної пізна​вальної і науково-дослідної позаурочної діяльності (конкурси, участь у роботі обласних секцій, олімпіади).


4.8. Проведення предметних тижнів в умовах модернізації змісту освіти.


4.9. Надання методичної підтримки молодим фахівцям.


5. Права методичних комісій

5.1. Участь в атестації педагогів: визначення якості викладання, знань, умінь і навичок учнів з предмета.


5.2. Участь у розробці авторських методичних проектів, у науко​во-дослідній діяльності й дослідно-експериментальній роботі на рівні ПТНЗ, області.


5.3. Підготовка й публікація матеріалів ППД викладачів-предметників.


6. Обов'язки членів методичних комісій

6.1. Обов'язкова участь у всіх формах роботи МК, що проводить​ся протягом року.


6.2. Активна участь у роботі з удосконалення професійної майс​терності.


6.3. Знання основних документів про освіту: Закон України «Про освіту», «Про професійно-технічну освіту» нормативні документи, вимоги до кваліфікаційних категорій, державні стандарти освіти, навчальні програми.


6.4. Володіння основами самоаналізу педагогічної діяльності.


6.5. Знання тенденцій розвитку професійно-технічної освіти України.


6.6. Знання тенденцій розвитку методики викладання.


7. Обов'язки голови методичної комісії

7.1. Організація поточного і перспективного планування роботи МК і своєї діяльності (план роботи на рік, циклограма діяльності, підви​щення кваліфікації і проходження атестації членами МК).


7.2. Відвідування уроків та інших заходів, що проводяться вчите-лями-предметниками; раз на рік, аналіз результативності роботи МК та окремих викладачів.


7.3. Надання методичної допомоги членам МК в освоєнні іннова​ційних програм, технологій, оволодінні методикою підготовки і про​ведення позакласних заходів.


7.4. Консультування з питань методики викладання, організації роботи з підвищення професійного рівня, підготовки друкованих матеріалів.


7.5. Пропаганда професійного досвіду членів МК.


8. Відповідальність


Члени і голова МК викладачів-предметників відповідають за виконання плану роботи МК, рівень роботи з науково-методичної проблеми МК.


9. Управління шкільним МК викладачів-предметників


Робота МК організовується на основі Концепції розвитку й річно​го плану роботи ПТНЗ та індивідуальних планів професійної самоос​віти членів МК.

«Затверджую»

В.О. Директора ДНЗ « Хоростківський  ПСЛ»

________________ Павлик М.С.

Положення про методичний кабінет


1. Загальні положення


1.1. У своїй діяльності методичний кабінет ПТНЗ керується законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про професійно-технічну освіту», Концепцією середньої освіти та професійної освіти, Поло​женням про загальноосвітній навчальний заклад, наказом МОН України від 28.10.97 р. № 385 «Про затвердження «Положення про методичний кабінет середнього закладу освіти», Статутом ПТНЗ, Концепцією розвитку ПТНЗ та інши​ми нормативними документами, що не суперечать чинному зако​нодавству України.


1.2. Методичний кабінет є організаційним центром методичної роботи з педагогіч​ними кадрами.


1.3. Діяльність методичного кабінету визначається змістом методичної роботи й методичних комісій, що працюють у ПТНЗ.


2. Мета й завдання методичного кабінету


2.1. Основною метою діяльності методичного кабінету є ство​рення умов для професійного і творчого зростання педагогів, реаліза​ції науково-методичної проблеми й підвищення рівня навчаль​но-виховного процесу.


2.2. Основними завданнями методичного кабінету є:


• надання навчально-методичних консультацій педагогічним пра​цівникам;


• координація колективних форм і методів роботи, самоосвіта з підвищення педагогічної майстерності й удосконалення спеціальної підготовки викладачів;


• організація системи роботи з розвитку творчого потенціалу пе​дагогів;


• пропаганда і впровадження передового педагогічного досвіду та інноваційних технологій;


• підбір і систематизація матеріалів із науково-методичної пробле​ми ПТНЗ;


• підготовка методичних альманахів з актуальних проблем ПТНЗ;


• створення умов для самостійної, індивідуальної роботи педаго​гічних працівників шляхом забезпечення їх необхідною науково-мето​дичною літературою;


• організація консультацій з питань психології, педагогіки, спеціаль​ності, методики викладання предметів;


• організація і проведення періодичних виставок навчальної літе​ратури, матеріалів ППД викладачів, педагогічних читань, твор​чих звітів педпрацівників, які атестуються, науково-практичних семінарів, конференцій тощо;


• забезпечення педагогів необхідною інформацією;


• організація наставництва, стажування молодих педагогів;


• сприяння участі педагогічних працівників у науково-методичній і експериментальній роботі;


• сприяння впровадженню перспективного педагогічного досвіду, досягнень сучасної науки й освітніх технологій у практику педагогів.


3. Організація роботи кабінету


3.1 Керівництво методичним кабінетом здійснює заступник дирек​тора з НП (старший викладач, викладач-методист), який обирається ме​тодичною радою ПТНЗ на 3 роки і затверджується директором.


3.2. Завідувач методичного кабінету працює в тісній співпраці з ме​тодичною радою, адміністрацією, головами училищних метод комісій і обласних методичних секцій.


3.3. Завідувач методичного кабінету веде таку документацію:


• інвентарну книгу кабінету;


• матеріальну книгу кабінету;


• паспорт кабінету;


• перспективний план розвитку кабінету;


• план роботи методичного кабінету на навчальний рік;


• графік проведення методичних заходів із педагогічними праців​никами.


3.4. Щороку завідувач методичного кабінету звітує прови​конану роботу на засіданні методичної ради ПТНЗ.


4. Матеріально-технічне забезпечення методичного кабінет


4.1. Комплектація методичного кабінету здійснюється відповідно до можливостей ПТНЗ, реальних потреб і вимог до технічних засобів навчання та обладнання загального призначення.


4.2. Меблі та їх розміщення в кабінеті повинні відповідати санітар​но-гігієнічним вимогам, нормам і сприяти створенню необхідних ес​тетичних умов для роботи педагогів і адміністрації.


4.3. Робоче місце педагога обладнується додатковим освітленням.


4.4. У кабінеті оформляється куточок державної символіки України.


4.5. Усі матеріальні цінності кабінету облікуються в інвентарній книзі встановленого зразка, яка повинна бути пронумерована, прошну​рована і скріплена печаткою.


4.6. Облік і списання морально і фізично застарілого устаткування, науково-методичної літератури проводиться періодично ко​місією згідно з інструкціями, затвердженими Міністерством фінансів України.


4.7. Кабінет обладнується:


• аптечкою з набором медикаментів для надання першої (долі​карської) допомоги;


• первинними засобами пожежогасіння, згідно з Правилами пожеж​ної безпеки установ і організацій системи освіти України.


4.8. Матеріально-технічна база методичного кабінету вклю​чає такі технічні засоби:


• персональний комп'ютер;


• розмножувальну техніку;


• магнітофон;


• телевізор;


• відеомагнітофон;


• DVD-техніку;


• мультимедійний проектор;


• диктофон;


• цифрову відеокамеру.

5. Науково-методичне забезпечення кабінету


5.1. Науково-методичне забезпечення кабінету складається з на​вчальних програм, підручників, методичних журналів, педагогічної і психологічної літератури, зразків кращих учнівських робіт, методич​них розробок педпрацівників ПТНЗ та інших матеріалів загальнометодичного спрямування.


5.2. У кабінеті створюються такі тематичні картотеки:


• картотека науково-методичної літератури кабінету;


• картотека ППД ПТНЗ, області, України;


• картотека освітніх технологій.


5.3. У методичному кабінеті знаходяться такі документи:


• Конституція України;


• Закон України «Про освіту», «Про професійно-технічну освіту»;

• урядові документи з питань освіти;


• рішення колегій МОН України та обласного управління освіти і науки;


• накази та інструкції МОН України;


• накази та інструкції обласного управлінь освіти, НМЦ ПТО;


• документація методичних комісій (плани роботи, про​токоли засідань, тексти виступів, розробки уроків, зразки наочності);


• книга обліку використання науково-матеріальної бази кабінету педагогічними працівниками;


• плани роботи інших методичних підструктур (творчих груп, про​блемних семінарів, ШМВ, психолого-педагогічного семі​нару й т. ін.).


5.4. У методичному кабінеті зберігаються:


• науково-методична література;


• матеріали позакласної роботи;


• диско-, аудіо-, відеотека кращих педагогічних розробок педагогів ПТНЗ, області, України;


• підшивки інформаційних збірників МОН України, педагогічних газет і журналів;


• програми з предметів, гуртків;


• кращі учнівські роботи;


• узагальнений досвід педагогів ПТНЗ;


• теки-накопичувачі педагогів ПТНЗ;


• матеріали предметних олімпіад;


• матеріали засідань педагогічної ради, методичних нарад, семі​нарів, педагогічних читань тощо;


• матеріали методичної ради;


• зразки анкет, тестів, контрольних зрізів знань з різних пред​метів;


• аналітичні матеріали з основних напрямів роботи ПТНЗ.

«Затверджую»

В.О. Директора ДНЗ « Хоростківський  ПСЛ»

________________ Павлик М.С.

Положення про школу молодого викладача

1. Загальні положення


Школа молодого викладача (далі ШМВ) — це структурна одиниця системи методичної роботи ПТНЗ, яка об'єднує викладачів різних спе​ціальностей з вищою, незавершеною вищою освітою, які мають стаж до 5 років і кваліфікаційний розряд «фахівець», категорію «спеціаліст».


Школа молодого педагога — це професійне об'єднання викладачів, яке створюється щороку адміністрацією ПТНЗ, якщо потрібно.


2. Взаємозв'язок з іншими органами


ШМВ встановлює взаємозв'язки з методистами НМЦПТО, МК викладачів-предметників, MP ПТНЗ, творчими групами викладачів.


3. Цілі й завдання ШМВ

	Основні цілі
	Основні завдання

	1. Створення умов для швидкої адаптації молодих викладачів до роботи в сучасному ПТНЗ
	1 Надання допомоги в подоланні різних утруднень.

2. Знайомство з ППД педагогів ПТНЗ.

3. Активне залучення молодих викладачів до участі в різних формах методичної роботи, у науково-дослідній і творчій діяльності, до підготовки і проведення загальноучилищних заходів

	2. Створення умов

для підвищення професійного

рівня, формування

в молодого педагога потреби

в постійному саморозвитку

і самовдосконаленні
	1. Надання допомоги у виборі науково-методичної проблеми, складанні плану самоосвіти, упровадженні сучасних підходів і передових педагогічних технологій в освітній процес.

2. Сприяння формуванню індивідуального стилю творчої діяльності педагога.

3. Задоволення потреб молодих педагогів у неперервній освіті

	3. Створення умов для усвідомлення необхідності в науковій організації праці (НОП) викладача
	1. Навчання молодих педагогів структуризації уроку і вільного часу.

2. Надання допомоги в організації праці при підготовці уроку.

3. Надання допомоги в організації самоосвітньої діяльності



4. Функції ШМВ


4.1. Організація групових та індивідуальних занять для молодих педагогів.


4.2. Проведення практичних, семінарських занять, науково-прак​тичних конференцій


4.3. Проведення творчих звітів членів школи молодого педагога з питань організації навчальної діяльності і професійної самоосвіти.


4.4. Організація вивчення методичних утруднень і потреб молодих педагогів.


4.5. Надання допомоги молодим педагогам у самовдосконаленні.


4.6. Організація роботи з вивчення ППД педагогів ПТНЗ.


4.7. Надання допомоги в НОП молодого педагога.


5. Обов'язки членів ШМВ


5.1. Обов'язкова участь у всіх формах роботи ШМВ, що проводять​ся протягом року.


5.2. Активна участь у роботі з удосконалення професійної майс​терності.


5.3. Вивчення основних документів про освіту, про профтехосвіту.


5.4. Оволодіння основами самоаналізу уроку.


5.5. Вивчення Концепції розвитку, Статуту, науково-методичної проблеми ПТНЗ.


5.6. Вивчення тенденцій розвитку методики викладання предмета.


6. Обов'язки керівника ШМВ


6.1. Організація поточного і річного планування роботи ШМВ.


6.2. Відвідування уроків і заходів, що проводяться молодими викладачами.


6.3. Надання методичної допомоги членам ШМВ.


6.4. Виявлення методичних утруднень і потреб молодих педагогів ПТНЗ.


6.5. Аналіз діяльності ШМВ і звіт на засіданні MP про результати роботи школи.


7. Права учасників ШМВ


7.1. Участь у всіх формах методичної роботи ПТНЗ і області.


7.2. Отримання постійної консультативної допомоги з питань підготов​ки, організації та проведення уроку і позакласних заходів, взаємодії з бать​ками, НОП викладача з боку адміністрації, голів МК, педагогів-наставників.


7.3. Використання матеріальної і науково-методичної бази ПТНЗ для самоосвіти.


7.4 Підвищення своєї професійної майстерності.


8. Організація управління


8.1. Робота ШМВ організовується на основі Концепції розвитку ПТНЗ і річного плану роботи.


8.2. Керівництво школою молодого педагога здійснюється керівни​ком із числа авторитетних педагогів, які мають вищу або першу кваліфі​каційну категорію, кандидатура якого обговорюється та обирається MP і затверджується директором 1 раз на три роки.


8.3. У річний план роботи включається план роботи школи молодого педагога із зазначенням термінів проведення занять, відкри​тих уроків з певної тематики.


8.4. Протягом навчального року проводиться не менше чотирьох за​нять школи молодого педагога і практичні семінари в канікулярний час.


8.5. До основних форм роботи школи молодого педагога належать:


• круглі столи, семінари з навчально-методичних питань;


• відкриті уроки й позакласні заходи з предмета;


• лекції, повідомлення та дискусії з методики навчання і виховання;


• вивчення ППД;


• тижні молодих фахівців.

9. Ведення документації (діловодство)


• Положення про школу молодого педагога;


• план роботи ШМВ;


• банк даних про членів школи молодого викладача: кількісний і якіс​ний склад (вік, освіта, спеціальність, загальний і педагогічний стаж, рік закінчення ВНЗ);


• звіти про роботу ШМВ;


• пам'ятки для молодих учителів з НОП, методичні рекомендації.

Додаток 8
Перспективний план внутріучилищного контролю за станом викладання окремих предметів і рівнем навчальних досягнень учнів

	№
	Предмет
	Роки

	
	
	20/10
	20/11
	20/12
	20/13
	20/14

	
	
	Засідання педради
	Нарада при директорові
	Наказ
	Довідка
	Засідання педради
	Нарада при директорові
	Наказ
	Довідка
	Засідання педради
	Нарада при директорові
	Наказ
	Довідка
	Засідання педради
	Нарада при директорові
	Наказ
	Довідка
	Засідання педради
	Нарада при директорові
	Наказ
	Довідка

	1
	Укра​їнська

мова
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	+
	

	2
	Укра​їнська лі​тература
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	+
	


Додаток 9
Графік перевірки класних журналів
	Місяць
	Тиждень
	Питання перевірки
	Групи
(Вказати конкре-тно)
	Підсумок перевірки

	Вересень
	1
	Заповнення журналів класними керівниками
	11,12
	Довідка

	
	2
	Заповнення журналів класними керівниками
	13.14
	

	
	3
	Заповнення журналів класними керівниками
	15,16
	

	
	4
	Заповнення журналів класними керівниками
	21,34
	

	Жовтень
	1
	Облік класними керівниками відвідування учнями ПТНЗ

	13,14
17,35
	Довідка

	
	2
	Накопичення оцінок (балів)
	24,25
	Засідання

методичної

ради

	
	3
	Система опитування «сильних» і «слабких» учнів
	
	Довідка, MP

	
	4
	Тематичний облік знань

	
	Оперативка

	Листопад
	1
	Бесіди про попередження нещасних випад​ків
	
	Методична нарада

	
	2
	Своєчасність оцінювання письмових робіт
	
	

	
	3
	Своєчасність запису теми уроку
	
	

	
	4
	Акуратність ведення записів у класних жур​налах
	
	

	Грудень
	1
	Об'єктивність тематичного оцінювання
	
	Довідка

	
	2
	Накопичення оцінок
	
	

	
	3
	Облік відвідування занять викладачами-пред​метниками
	
	

	
	4
	Своєчасне виставлення семестрових оцінок
	
	

	Січень
	1
	Виконання навчальних програм та їх прак​тичних частин
	
	Наказ

	
	2
	Ведення розділу «Зведений облік успіш​ності учнів»
	
	Бесіда

	
	3
	Об'єктивність виставлення оцінок за І семестр
	
	Наказ

	
	4
	Заповнення журналів класними керівника​ми на початок II семестру
	
	Оперативка

	Лютий
	1
	Облік відвідування занять учнями
	
	Наказ

	
	2
	Ведення журналів класними керівниками
	
	Довідка

	
	3
	Своєчасність запису тем уроків
	
	Наказ

	
	4
	Дозування домашніх завдань
	
	MP

	Березень
	1
	Система повторення навчального матеріалу
	
	MP

	
	2
	Накопичення оцінок
	
	Довідка

	
	3
	Система опитування «сильних» і «слабких» учнів
	
	MP

	
	4
	Своєчасність виставлення оцінок за пись​мові роботи
	
	Методична комісія

	Квітень
	1
	Система повторення навчального матеріалу
	
	Довідка

	
	2
	Об'єктивність виставлення тематичних оці​нок
	
	Нарада при дирек​торові

	
	3
	Своєчасність виставлення оцінок за пись​мові роботи і зошити
	
	Довідка

	
	4
	Акуратність ведення записів у класних жур​налах
	
	MP

	Травень
	1
	Система повторення навчального матеріалу
	
	Наказ

	
	2
	Бесіди з попередження нещасних випадків
	
	Наказ

	
	3
	Дозування домашніх завдань
	
	Довідка

	
	4
	Своєчасне виставлення семестрових і під​сумкових оцінок
	
	Наказ

	Червень
	1
	Виконання навчальних програм і їх прак​тичних частин
	
	Наказ

	
	2
	Підготовка журналів до здачі в ар​хів
	
	

	
	3
	Підготовка журналів до здачі в ар​хів
	
	

	
	4
	Підготовка журналів до здачі в ар​хів
	
	


Додаток 10
Зразок форми плану роботи методичної комісії

I. Аналіз роботи методичної комісії за звітний період

II. Методична проблеми:


області —________________________________________________________

ПТНЗ —_________________________________________________________

методичної комісії —______________________________________________

III. Кадровий склад МК
	№
	Прізвище,

ім'я, по батькові викладача
	Освіта, рік закінчення ВНЗ
	Спеціаль​ність за дип​ломом
	Посада
	Педстаж
	Категорія
	Курси
	Атестація
	Групи
	Наванта​ження
	Методична проблема 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



IV. Організація методичної роботи


1. Засідання методичної комісії
	№
	Дата проведення
	Кабінет
	Порядок денний
	Форма проведення
	Відповідальний за проведення
	Відмітка про виконання

	
	
	
	
	
	
	



2. Робота з молодими та новими викладачами
	№
	Дата проведення
	Кабінет
	Порядок денний
	Форма проведення
	Відповідальний за проведення
	Відмітка про виконання

	
	
	
	
	
	
	



3. Робота в міжкурсовий період


Реєструється в індивідуальних картах роботи за власною методич​ною проблемою викладача.


4. Заходи з метою вивчення рівня знань, умінь і навичок учнів з предмета
	№
	Назва заходу
	Хто вивчає
	Висновки
	Пропозиції

	
	
	
	
	



5. Вивчення, узагальнення і впровадження передового педаго​гічного досвіду
	№
	Назва досвіду
	Прізвище, ім'я, по батькові

викладача, який працює над досвідом
	Стадія роботи
	Результат роботи за рік

	
	
	
	
	



6. Вивчення нормативних документів
	№
	Дата
	Назва документа
	Відповідальний

	
	
	
	



V. Організація позаурочної роботи


1. Керівництво науково-дослідницькою діяльністю учнів
	№
	Прізвище, ім'я, по бать​кові викладача
	Прізвище, ім'я учня
	Група
	Предмет
	Назва роботи

	
	
	
	
	
	



2. Предметні тижні

План проведення
	№
	Назва заходу
	Дата, час проведення
	Місце про​ведення
	Форма прове​дення
	Групи
	Відпові​дальний
	Відмітка про ви​конання

	
	
	
	
	
	
	
	



VI. Протоколи засідань методичних об'єднань

Управління методичною роботою

у 2020-2021 н. р.

	№


	Зміст діяльності


	Місяці

	
	
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08

	Традиційні заходи

	1
	Діагностика методичних труднощів викладача
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	

	2
	Аналіз роботи з науково-методичної проблеми за рік
	
	
	
	
	
	
	
	*
	*
	*
	
	

	3
	Аналіз ефективності ро​боти MP, МК, ТГ, ПДС у навчальному році
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	
	

	4
	Аналіз ефективності системи методичної ро​боти ПТНЗ за навчаль​ний рік
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	

	5
	Визначення головних на​прямків методичної ро​боти в навчальному році
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	

	6
	Затвердження та корек​ція плану роботи мето​дичної ради ПТНЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	*
	
	

	7
	Корекція науково-мето​дичних тем педагогів
	*
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Затвердження та корек​ція планів роботи МО, ШМВ, ТГ, МК
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Організація і проведення ПДС із тем
	
	*
	
	
	*
	
	*
	
	
	
	
	

	10
	Контроль за якістю ро​боти МК викладачів-предметників, ТГ, ШМП
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	*

	11
	Тиждень молодого викладача
	
	*
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	

	12
	Творчі звіти викладачів, які атестуються
	
	*
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	

	13
	Фестиваль відкритих уроків
	
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	
	
	

	14
	Педагогічні читання з проблеми
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Індивідуальні консульта​ції з методичних питань
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	*

	16
	Організація та проведен​ня училищного ярмарку педагогічних ідей
	
	
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	

	Інноваційні заходи

	1
	Виявлення актуальних проблем освіти, що ви​магають нетрадиційних підходів у їх вирішенні
	*
	
	
	*
	
	
	
	
	
	*
	*
	

	2
	Створення банку даних педагогічних ідей
	
	*
	
	
	
	*
	
	
	
	
	
	

	3
	Організація та проведен​ня засідань малої педа​гогічної ради
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	*
	
	
	*

	4
	Організація та проведення засідання MP в інтер​активній формі
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	
	
	*


Додаток 12
Визначення самоосвітнього рівня викладача

Мета:


1. Надати допомогу викладачу у визначенні напрямків самоосвіт​ньої діяльності.


2. Ознайомити колектив зі структурою плану самоосвіти викладача.


3. Сприяти усвідомленню необхідності неперервної самоосвіти в професійній діяльності педагога.


Самоосвіта педагога — це свідома робота над удосконаленням себе як професіонала: адаптація своїх індивідуальних неповторних особливостей до вимог педагогічної діяльності, постійне підвищен​ня професійної компетентності й неперервне вдосконалення особис​тих якостей.


1. Вимоги до організації самоосвітньої діяльності викладача:


• зв'язок самоосвіти з діяльністю педагога;


• системний, послідовний, неперервний характер самоосвіти;


• комплексний підхід у підборі змісту й організації роботи (методи​ка, філософія, дидактика, психологія, педагогіка, культура);


• гласність і наочність результатів самоосвіти;


• створення в ПТНЗ необхідних умов для самоосвіти (методичний кабінет, нормальна психологічна атмосфера, розклад занять і т. ін.);


• поєднання індивідуальної самоосвіти з колективними її формами;


• завершеність кожного етапу самоосвіти.


Етапи самоосвіти:


I. Підготовчий: самоаналіз своєї діяльності, визначення власної ме​тодичної проблеми, вивчення літератури з теми.


II. Творчий: упровадження нових знань, відкриті уроки, виступи.


III. Аналітико-узагальнювальний: аналіз виконання поставлених за​вдань і визначення подальших цілей і завдань самоосвіти.

Орієнтовний план самоосвіти педагога
Прізвище, ім'я, по батькові викладача______________________________________
Проблема______________________________________________________________
Мета самоосвіти________________________________________________________
	Напрямки самоосвіти
	Зміст роботи
	Літера​тура
	Форма уза​гальнення
	Термін вико​нання

	Вивчення нормативно-пра​вової і законодавчої бази з проблеми
	
	
	
	

	Психолого-педагогічні ос​нови навчання й виховання
	
	
	
	

	Науково-теоретична і мето​дична підготовка
	
	
	
	

	Вивчення ППД
	
	
	
	

	Основи педагогічного ме​неджменту
	
	
	
	

	Підвищення етико-естетичного рівня, культури
	
	
	
	


Анкетування


1. З чого, на Вашу думку, складається педагогічна майстерність викладача?


2. Які педагогічні здібності повинен мати викладач у період форму​вання природовідповідної моделі навчання учнів?


3. Які методи Ви використовуєте для вдосконалення сучасного уроку?


4. На які складники уроку Ви звертаєте увагу, проводячи його аналіз?


5. Які основні напрямки виховання забезпечують формування на​ціональної самосвідомості учнів?


6. Якими ознаками характеризується демократичний стиль роботи викладача, що прийшов на зміну авторитарному, у період формування нового ПТНЗ?

Алгоритм контролю
	№
	Етапи діяльності
	Зміст діяльності

	1
	Планування
	1. Складання перспективного плану контро​лю на 5-10 років.

2. Складання графіка контролю на рік.

3. Планування роботи заступника директора на місяць, тиждень, день

	2
	Підготовка до контролю
	1. Визначення об'єкта контролю.

2. Визначення цілей контролю.

3. Визначення форми проведення контролю.

4. Визначення змісту контролю.

5. Вибір прийомів контролю.

6. Ознайомлення з регламентними докумен​тами, змістом підручників.

7. Визначення форми аналізу результатів контролю

	3
	Проведення контролю:

1. Попередження.

2. Перевірка докумен​тації.

3. Аналіз і самоаналіз проведеного заходу.

4. Бесіда.

5. Анкетування.

6. Тестування.

7. Зрізи знань.

8. Спостереження
	1. Відвідування уроків.

2. Проведення контрольних зрізів.

3. Складання характеристики групи.

4. Перевірка документації.

5. Перевірка рівня розвитку учнів.

6. Перевірка вихованості учнів.

7. Перевірка позакласної роботи.

8. Перевірка методичної підготовки викладача.

9. Мотивація проведення контролю для викладача

	4
	Підбиття підсумків кон​тролю
	1. Складання та заповнення узагальнювальних таблиць.

2. Підготовка аналітичної довідки, виснов​ків і рекомендацій.

3.Ознайомлення викладача з підсумками пере​вірки.

4. Нарада для осіб, які брали участь у пере​вірці.

Підготовка наказу (якщо потрібно)

	5
	Організація контролю за виконанням ухвале​них рішень
	1. Надання індивідуальної консультативної методичної допомоги викладачеві.

2. Проведення засідання MP з виявлених проблем для педагогічного колективу. Постійний контроль за виконанням реко​мендацій

	6
	Інформація про вико​нання ухвалених рішень і рекомендацій
	1. Відповідальність викладача.

2. Аналіз нових тенденцій у роботі викладача. Корекція діяльності особи, яку перевіряють

	7
	Планування методичної роботи і перспективного контролю з виявлених проблем
	Див. п. 1 цієї таблиці


Додаток 13
Анкета «Діагностика роботи викладача»

Шановна________________________________________!


Сьогодні у ПТНЗ йде підготовча робота до складання річного плану роботи. З метою поліпшення навчально-виховного процесу, виз​начення основних напрямків методичної роботи і створення для Вас оп​тимальних умов для роботи і професійного зростання в наступному на​вчальному році переконливо просимо Вас відповісти на такі запитання:


1. Назвіть три найбільш істотних, на Вашу думку, утруднення в ро​боті, які заважають Вам?


А._______________________________________________________________

Б.________________________________________________________________

В._______________________________________________________________

2. З яких проблем Ви хотіли б одержати допомогу колег?


3. З яких проблем Ви хотіли б вивчити досвід своїх колег?


4. Досвідом вирішення яких проблем Ви могли б поділитися з ко​легами?

Діагностична карта _________________________________________________________________

	№
	Параметри
	
	
	
	
	
	

	1
	Знання теорії предмета
	
	
	
	
	
	

	2
	Застосування педагогічних технологій
	
	
	
	
	
	

	3
	Використання колективних способів навчання (КСН)
	
	
	
	
	
	

	4
	Використання індивідуальних способів
	
	
	
	
	
	

	5
	Вибір оптимальних методів навчання
	
	
	
	
	
	

	6
	Оцінна діяльність учнів
	
	
	
	
	
	

	7
	Форми контролю і самоконтролю
	
	
	
	
	
	

	8
	Диференційований підхід до учнів, які відста​ють у навчанні
	
	
	
	
	
	

	9
	Диференційований підхід до найбільш підго​товлених учнів
	
	
	
	
	
	

	10
	Розвиток творчості на уроках
	
	
	
	
	
	

	11
	Використання наочності і ТЗН
	
	
	
	
	
	

	12
	Уміння проводити самоаналіз навчально-ви​ховної діяльності
	
	
	
	
	
	


Діагностична карта ________________________________________________________________

	№
	Параметри
	
	
	
	
	
	

	1
	Знання теорії предмета
	
	
	
	
	
	

	2
	Застосування педагогічних технологій
	
	
	
	
	
	

	3
	Використання колективних способів навчання (КСН)
	
	
	
	
	
	

	4
	Використання індивідуальних способів
	
	
	
	
	
	

	5
	Вибір оптимальних методів навчання
	
	
	
	
	
	

	6
	Оцінна діяльність учнів
	
	
	
	
	
	

	7
	Форми контролю і самоконтролю
	
	
	
	
	
	

	8
	Диференційований підхід до учнів, які відста​ють у навчанні
	
	
	
	
	
	

	9
	Диференційований підхід до найбільш підго​товлених учнів
	
	
	
	
	
	

	10
	Розвиток творчості на уроках
	
	
	
	
	
	

	11
	Використання наочності і ТЗН
	
	
	
	
	
	

	12
	Уміння проводити самоаналіз навчально-ви​ховної діяльності
	
	
	
	
	
	



Результати анкетування та експертизи стають основою для пла​нування методичної роботи і допомагають вирішити такі проблеми:


1. Визначення пріоритетних навчально-методичних завдань робо​ти МК.


2. Створення оптимальних, різноманітних форм колективної та ін​дивідуальної діяльності з урахуванням запитів, потреб і можливостей педагогів.


3. Надання своєчасної і цілеспрямованої допомоги в підтримці і про​фесійному зростанні педагогів.


4. Підвищення якості викладання.


5. Підвищення якості навчання.


6. Удосконалення виховного процесу у формуванні етичних і тру​дових навичок.

Додаток 14

“Погоджено”






“Затверджую”

Голова профкому ПТНЗ




Директор ПТНЗ

____________________





_________________
 ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

ЗАСТУПНИКА ДИРЕКТОРА З НАВЧАЛЬНОЇ РОБОТИ

I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Заступник директора професійно-технічного навчального закладу з навчальної роботи є керівником підрозділу навчального закладу.
1.2. Заступник директора з навчальної роботи за своїми посадовими обов'язками підпорядковується директору професійно-технічного навчального закладу, він призначається і звільнюється від виконання обов'язків наказом директора.
1.3.
Повинен знати: закони України про освіту, про професійно-технічну освіту, рішення Уряду, державних органів з питань освіти, профтехосвіти і виховання молоді, навчальні плани і програми; організацію навчально-виховного процесу, педагогіку, педагогічну психологію, гігієну, вікову фізіологію; основи соціології, досягнення педагогічної науки і практики; методику навчання педагогічних працівників основам дидактики, виховання і розвиток підлітків; основи управління, трудового законодавства; правила і норми з охорони праці, техніку безпеки і протипожежний захист.
1.4.
Кваліфікаційні вимоги: вища фахова освіта і стаж роботи не менше 5 років на педагогічних або керівних посадах.
1.5.
Основними  напрямками  діяльності  заступника  директора професійно-технічного навчального закладу з навчальної роботи є:
• Організація процесу теоретичного навчання в професійно-технічному навчальному закладі, керівництво ним і контроль за розвитком цього процесу;
• Методичне керівництво викладачами загальноосвітньої, професійно-теоретичної підготовки.
1.6.
При виконанні своїх обов'язків заступник директора професійно-технічного навчального закладу з навчальної роботи керується наказами, інструкціями, розпорядженнями та іншими керівними документами органів освіти, директора навчального закладу; даною посадовою інструкцією.
П. ОБОВ'ЯЗКИ

Заступник директора професійно-технічного навчального закладу з навчальної роботи зобов'язаний:
2.1.
Організовувати процес навчання, контролювати дотримання розкладу занять з боку педагогів і учнів, базового рівня знань з окремих предметів, здійснювати зв'язок з батьками і особами, що їх заміщають, контролювати проведення позакласних заходів, виконання вимог техніки безпеки і виробничої санітарії при експлуатації навчального обладнання, організовувати методичну роботу викладачів і вдосконалення їх знань з предмета і методики викладання.
2.2.
Вести роботу з викладачами з виконання навчальних планів і програм, зміцненню навчально-матеріальної бази кабінетів і лабораторій. Організовувати роботу з підвищення методичного і професійного рівня викладачів, їх перепідготовку і атестацію; проводити викладацьку діяльність.

2.3. Організовувати ДПА з теоретичного курсу навчання, забезпечувати контроль за успішністю й відвідуванням учнів.

2.4. Контролювати і організовувати спільну роботу з директором і вищими органами, з іншими керівниками професійно-технічного навчального закладу, методистом, вихователем, батьками і особами, що їх заміщають, працівниками правоохоронних органів та інших установ з метою організації навчального процесу, виконання педагогічних завдань виховання учнів.
2.5. Періодично (1 раз в 5 років) проходити курси підвищення кваліфікації.
Ш. ПРАВА

Заступник директора професійно-технічного навчального закладу з навчальної роботи має право:
3.1. Вносити пропозиції з питань, які входять в його компетенцію
3.2. Готувати проекти наказів про педагогічне навантаження, керувати викладачами теоретичного навчання, завідуючими кабінетами і головами методичних комісій (спільно з іншими керівниками відповідних підрозділів).
3.3. Вносити пропозиції про заохочення і накладення дисциплінарних стягнень на викладачів, працівників навчальної частини.
3.4. Ставити питання перед директором і педрадою навчального закладу про відповідність займаній посаді підлеглих йому працівників.
3.5. Проводити викладацьку діяльність.
3.6. При псуванні, втраті навчального обладнання викладачами, учнями навчального закладу вимагати відшкодування збитків у встановленому законом порядку.
IV.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Заступник директора професійно-технічного навчального закладу з навчальної роботи несе відповідальність:
4.1. За вчасний контроль і виконання завдань, доручень керівних органів.
4.2. За забезпечення викладачів навчального закладу нормативною і методичною документацією.
4.3. За організацію роботи із забезпечення дисципліни і порядку в навчальному закладі.
4.4. За підбір, розстановку і результати діяльності викладачів.
4.5. За звітні дані.
V.
ВЗАЄМОВІДНОСИНИ.
Заступник директора професійно-технічного навчального закладу з навчальної роботи:
5.1.
Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком складеним за 40-годинним робочим тижнем;
5.2.
Самостійно планує свою роботу на кожний навчальний рік, місяць і тиждень. План роботи затверджується директором навчального закладу і є складовою частиною планів роботи педагогів професійно-технічного навчального закладу;
5.3.
Одержує від директора навчального закладу інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, знайомиться
під розписку з відповідними документами;
5.4.
Готує проекти наказів директора навчального закладу з питань організації процесу теоретичного навчання;
5.5.
Систематично  обмінюється  інформацією  з  педагогічними працівниками навчального закладу, заступниками директора з виховної роботи, навчально-виробничої роботи.
Посадову інструкцію видав:__________________________________________

Посадову інструкцію отримав:________________________________________
Додаток 15
КВАЛІФІКАЦІЙНА ХАРАКТЕРИСТИКА МЕТОДИСТА

ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ,  КОЛЕДЖУ

ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ


Планує, організовує, здійснює навчально-методичну роботу різних видів і форм, спрямовану на підвищення професіоналізму, педагогічної майстерності педагогічних працівників. Бере участь у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій, доборі викладацького складу. Контролює якість навчальних занять, виконання навчальних планів і програм, забезпечує умови для їх засвоєння, надає методичну, консультативну допомогу слухачам, викладачам. Вивчає, узагальнює, розповсюджує передовий педагогічний досвід, аналізує результативність і ефективність професійної діяльності педагогів. Настановленням і особистим прикладом утверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, додержується педагогічної етики, пропагує здоровий спосіб життя. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну, мегодичну майстерність, загальну культуру.


Повинен знати. Повинен мати знання в обсязі відповідної вищої освіти. Має знати теорію, методики навчально-виховної діяльності, основні закономірності особистісного розвитку людини; цілі, принципи, зміст освіти, зокрема педагогічної, її організацію, управління, нормативне забезпечення; методи, форми, засоби неперервної освіти, підвищення професійної компетенції, майстерності педагогічних працівників; програмно-методичні матеріали і документи щодо проведення навчально-виховного процесу, принципи і порядок розробки навчальних планів, програм, навчально-методичних посібників, рекомедацій; індивідуальні особливості учнів, професійні характеристики слухачів, соціально-економічні, культурні, інші умови педагогічної діяльності; передовий педагогічний досвід, принципи, якими керуються в роботі провідні педагоги; досягнення вітчизняної та зарубіжної психолого-педагогічної науки і практики; Закон України “Про освіту”, “Про професійно-технічну освіту” законодавчі і нормативно-правові акти та документи з питань навчання і виховання, основи трудового законодавства, державну мову відповідно до чинного законодавства про мови в Україні.


Кваліфікаційна характеристика методиста професійного навчального закладу, коледжу.


Посадові обов'язки. Планує, організовує, здійснює навчально-методичну роботу різних видів і форм, спрямовану на підвищення професіоналізму, педагогічної майстерності педагогічних працівників. Бере участь у розробці навчальних планів, програм, посібників, методичних рекомендацій, доборі викладацького складу. Контролює якість навчальних занять, виконання навчальних планів і програм, забезпечує умови для їх засвоєння, надає методичну, консультативну допомогу слухачам, викладачам. Вивчає, узагальнює, розповсюджує передовий педагогічний досвід, аналізує результативність і ефективність професійної діяльності педагогів. Настановленням і особистим прикладом утверджує повагу до принципів загальнолюдської моралі, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, додержується педагогічної етики, пропагує здоровий спосіб життя. Постійно підвищує професійний рівень, педагогічну, методичну майстерність, загальну культуру.


Повинен знати. Повинен мати знання в обсязі відповідної вищої освіти. Має знати теорію, методики навчально-виховної діяльності, основні закономірності особистісного розвитку людини; ціпі, принципи, зміст освіти, зокрема педагогічної, її організацію, управління, нормативне забезпечення; методи, форми, засоби неперервної освіти, підвищення професійної компетенції, майстерності педагогічних працівників; програмно-методичні матеріали і документи щодо проведення навчально-виховного процесу, принципи і порядок розробки навчальних планів, програм, навчально-методичних посібників, рекомедацій; індивідуальні особливості учнів, професійні характеристики слухачів, соціально-економічні, культурні, інші умови педагогічної діяльності; передовий педагогічний досвід, принципи, якими керуються в роботі провідні педагоги; досягнення вітчизняної та зарубіжної психолого-педагогічної науки і практики; Закон України “Про освіту”, Закон України “Про професійно-технічну освіту”.

Повинен вміти ефективно застосовувати теоретичні професійні знання в практичній педагогічній, методичній діяльності. Повинен мати ціннісні орієнтації, спрямовані на культурний, духовний розвиток людини як особистості та найвищої цінності суспільства, творчу педагогічну діяльність.

Кваліфікаційні вимоги до категорій.


Методист вищої категорії має відповідну вищу освіту, проявляє високий рівень професіоналізму, ініціативи, творчості, досконало володіє ефективними формами, методами організації навчання, забезпечує результативність, якість своєї праці, відзначається загальною культурою, високими моральними якостями. Стаж педагогічної роботи - не менше 8 років, при наявності вченого ступеня, звання - 3 роки.

Методист І категорії має відповідну вищу освіту, проявляє ґрунтовну професійну компетентність, добре володіє ефективними формами, методами організації навчання, досяг результативності та якості педагогічної, методичної праці, відзначається загальною культурою, високими моральними якостями. Стаж педагогічної роботи

- не менше 5 років, при наявності вченого ступеня, звання - 2 роки.


Методист II категорії має відповідну вищу освіту, проявляє достатній професіоналізм, володіє сучасними формами, методами організації навчання, працює продуктивно, відзначається загальною культурою, високими моральними якостями. Стаж педагогічної роботи

- не менше 3 років, при наявності вченого ступеня, звання - 1 рік.


Методист має вищу освіту, професійно компетентний, забезпечує нормативні рівні і стандарти навчально-методичної роботи, задовольняє загальним етичним та культурним вимогам до педагогічних працівників. Стаж педагогічної роботи - не менше 1 року.
“Погоджено”


“Затверджую”                 Додаток 16
Голова профкому ПТНЗ


Директор ПТНЗ

__________





___________

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ МЕТОДИСТА

ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.  Методист  професійно-технічного  навчального  закладу  є
організатором усіх форм методичної роботи, які сприяють підвищенню фахової кваліфікації педагогічних працівників, розвитку їхньої педагогічної творчості.  

1.2. Методист навчального закладу призначається на посаду і звільняється від виконання своїх обов'язків наказом директора.

1.3. Методист навчального закладу повинен знати: закони України про освіту; основні напрямки сучасної педагогічної науки і практики; принципи дидактики; технології викладання, основи педагогіки і вікової психології; принципи методичного забезпечення навчального предмету або напрямки діяльності; принципи і порядок розробки навчально-програмної документації, навчальних планів за професіями, програми, типові переліки навчального устаткування й іншої навчально-методичної документації, методику виявлення, узагальнення і поширення ефективних форм і методів педагогічної роботи в навчальних закладах; принципи систематизації методичних і інформаційних матеріалів. 

1.4.Методист призначається з числа найбільш творчих та висококваліфікованих викладачів.
1.5. Основними напрямками діяльності методиста у навчальному закладі є:
• організація роботи зі збору, узагальнення і систематизації
методичних матеріалів;

• поширення методичних знань у педколективі навчального закладу;
• керівництво колективною й індивідуальною формами методичної
роботи в навчальному закладі.

- організація роботи методичних комісій, творчих груп педагогів, школи молодого педагога

-  матеріально-технічне та науково-методичне забезпечення методичного кабінету.

1.6. У своїй діяльності методист навчального закладу керується рішеннями директивних документів із питань навчання і виховання молоді; наказами, інструкціями, методичними матеріалами, розробленими органами освіти; розпорядженнями директора закладу; даною посадовою інструкцією.

II.
ОБОВ'ЯЗКИ
Методист професійно-технічного навчального закладу зобов'язаний:

 2.1.Аналізувати стан навчально-методичної (навчально-виробничої) і виховної роботи в навчальному закладі і розробляти пропозиції щодо підвищення її ефективності.

2.2.Надавати допомогу педагогічним працівникам у визначенні змісту, форм, методів і засобів навчання. Брати участь у розробці методичних і інформаційних матеріалів.
2.3.Брати участь в упорядкуванні навчальних планів і програм, організовувати роботу щодо внесення корективів у навчальну документацію.
2.4.Організовувати розробку,  рецензування  і  підготовку до затвердження навчально-методичної документації, посібників, дидактичних матеріалів, типових переліків устаткування тощо.
2.5.Брати  участь  в  аналізі  та  узагальненні  результатів експериментальної роботи, проведеної в навчальному закладі.
2.6.Виявляти, вивчати, узагальнювати і впроваджувати передовий педагогічний досвід. Організовувати і координувати роботу методичних комісій; методичного кабінету.
2.7.Організовувати і розробляти необхідну документацію щодо проведення семінарів-практикумів, конкурсів, виставок, олімпіад тощо.
2.8.Систематизувати та поширювати інформацію про нові форми і методи організації навчально-виховного процесу.
2.9.Організовувати  роботу з   комплексного  методичного забезпечення предметів і професій.
2.10.Брати участь в організації підвищення кваліфікації, перепідготовки та стажування  педагогічних працівників закладу, в їх атестації та переатестації.
2.11.Надавати допомогу у самоосвіті та індивідуальній методичній роботі педпрацівникам закладу.
2.12.Інформувати педагогічний колектив закладу про підручники, що видаються, навчальні посібники, відео матеріали та інші засоби навчання, аналізувати потребу закладу в них.

2.13.2.13.Організувати проведення конкурсів професійної майстерності.
2.14.Надавати допомогу в організації роботи педагогічної ради.

2.15. Здійснювати експериментально-дослідницьку та видавничу діяльність.

III.
ПРАВА
Методист професійно-технічного навчального закладу має право:
3.1.Самостійно формулювати конкретні завдання методичної роботи, вибирати форми і методи цієї роботи; вирішувати питання про черговість проведення різноманітних видів методичної роботи, про виділення пріоритетних напрямків роботи у визначений період.
3.2.Вимагати від адміністрації і вищих інстанцій створення умов, необхідних для виконання професійних обов'язків.
3.3.Очолювати творчо-пошукову групу на період експерименту.
3.4.Залучати до участі в роботі методичних комісій учнів під керівництвом майстрів виробничого навчання і викладачів.

IV.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Методист професійно-технічного навчального закладу відповідає:
4.1.За організацію методичної роботи навчального закладу.
4.2.За дотриманням викладачами, майстрами виробничого навчання , вихователями  єдиних  вимог до учнів. 

4.3.За стан і рівень фахової підготовки педпрацівників.
4.4.За планування й організацію роботи методичного кабінету. 

V. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ. ЗВ'ЯЗКИ ЗА ПОСАДОЮ

Методист навчального закладу:
5.1.Працює в режимі ненормованого робочого дня за графіком, складеним виходячи з 40-годинного робочого тижня і затвердженим директором закладу; співпрацює з заступниками директора, старшим майстром, головами методкомісій, зав. педкабінетом, психологом.
5.2.Самостійно планує свою роботу на кожний навчальний рік і місяць. 

5.3.Одержує від директора закладу інформацію нормативно-правового й організаційного характеру, знайомиться під розписку з відповідними документами;
5.4. Систематично обмінюється інформацією з питань, що входять у його компетенцію, з адміністрацією закладу.
Посадову інструкцію видав:__________________________________________

Посадову інструкцію отримав:________________________________________
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