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I Общие положения
План   работы преподавателя/мастера производственного обучения   является обязательным документом, способствующим рациональной организации образовательного процесса по дисциплине (МДК, ПМ), учебной практике.
План   работы обеспечивает правильное планирование работы преподавателя/мастера производственного обучения в определенной последовательности, а также дает возможность осуществлять систематический контроль за работой преподавателя/мастера производственного обучения и его  равномерной загрузкой.
В индивидуальном плане педагога   отражаются личные образовательные потребности педагога, его самообразование, профессиональный рост, что способствует индивидуальному развитию педагогического работника.

Индивидуальные планы  разрабатываются самостоятельно, с отражением вопросов реализации ФГОС, осознанных собственных проблем  и стремлением  к профессиональному совершенству. 

В структуре  плана пять разделов, и в совокупности они отражают разнообразные направления деятельности педагога, актуальные для введения ФГОС. По каждому разделу должна быть обязательно спланирована конкретная работа,  исходящая из реальных задач, потребностей и возможностей педагога и задач техникума.

Отчет о проделанной работе должен показывать анализ результата деятельности по каждому направлению плана и заполняется по каждому пункту плана своевременно  по мере их выполнения.

План работы составляется каждым преподавателем/мастером п/о на учебный год, рассматривается на заседании цикловой комиссии в срок не позднее 15 сентября текущего учебного года и утверждается заместителем директора по учебной  работе. 

Любые изменения и дополнения к плану  оформляются решением      цикловой комиссии   (выписка из протокола).
План  работы оформляется в соответствии с утвержденной  формой на бумажном носителе. Утвержденный вариант хранится у преподавателя/мастера п/о  электронный вариант  сдается в методический кабинет.  Бумажный вариант с отчетом о проделанной работе сдается в методический кабинет 2 раза в год до 10 января и до 25 июня.
План работы, составленный  по неутвержденной форме, не принимается.
II Общие требования к составлению плана работы
2.1 Структура плана   работы:
Титульный лист

Раздел 1. Информация о деятельности педагога в текущем учебном году.

Раздел 2. Индивидуальное развития преподавателя/мастера производственного обучения 

Раздел 3. Инновационная и научно-методическая работа преподавателя/мастера п/о 
Раздел 4. Методическое обеспечение внеурочной деятельности с обучающимися.
Раздел 5. Организационная работа 
2.2 Титульный лист плана работы
На титульном листе указывается:

-  учебный год ;
- фамилия, имя, отчество преподавателя ООД/ ПЦ/мастера п/о, квалификационная категория;

- номер протокола и дата заседания цикловой комиссии, на которой рассмотрен и одобрен план работы; фамилия, имя, отчество председателя цикловой комиссии и наименование цикловой комиссии;

- ставится подпись председателя цикловой комиссии;

- утверждается план работы заместителем директора по учебной работе с указанием даты утверждения.
2.3 Раздел 1.  Информация о деятельности педагога
          Заполняется в табличной форме, где в вертикальных строках указываются название УД, МДК, ПМ, УП, ПП, а в горизонтальных строках номера групп, с указанием часов в соответствующих строках.

2.4 Раздел 2. Индивидуальное развитие преподавателя/мастера производственного обучения 

В графе 2 последовательно планируются  основные мероприятия  индивидуального развития преподавателя/мастера п/о, который включает в себя:

· прохождение курсов повышения квалификации, стажировок, мероприятия по самообразованию;
·  аттестационные процедуры; 
· работа по дефицитным направлениям учебно-методической и педагогической деятельности (дефициты устанавливаются на основании   диагностики и самодиагностики);
·  работа по обмену опытом: взаимопосещение и проведение уроков, открытых мероприятий, семинаров, мастер-классов и т.д.;
·  личное участие в конкурсах педагогического мастерства различного уровня;
· участие в работе   сетевых сообществ;
· участие в экспериментальной деятельности (вид    работы, сроки проведения, ожидаемый результат);
· изучение вопросов педагогики, психологии, по специальности, научно-технической информации в соответствии с требованиями  ФГОС;
· работа по компьютеризации дисциплин: внедрение в учебный процесс электронных ресурсов, электронных учебников, программ, видеороликов, презентаций и т.д.;
        - в графе 3 «Сроки выполнения» определяется временной промежуток работы по данному направлению;
         - в графе 4 «Отчет» описывается анализ работы преподавателя\мастера п/о   по каждому направлению и результат с указанием конкретного документа или ссылки на созданный продукт деятельности ( № свидетельства, анализы уроков, сертификаты, грамоты, аттестационные листы, аннотации к прочитанным материалам, перечень сайтов, аналитические справки и т.д.).
2.5 Раздел 3. Инновационная и научно-методическая работа преподавателя/мастера производственного обучения
      Инновационная деятельность это творческий процесс по планированию и реализации педагогических новшеств, направленных на повышение качества образования. 

   В основе методико-ориентированных инновационных процессов лежат реализации той или иной образовательной технологии и методики, например:

- применение современных информационных технологий;

- применение принципа интеграции содержания образования;

- развивающее обучение;

- дифференцированное обучение;

- проектное обучение;

- проблемное обучение;

- программированное обучение;
- бально-рейтинговая система оценки;
- модульное обучение.

     В рамках методико-ориентированных педагогических технологий обязательным условием профессиональной практической деятельности, подготовленности, компетентности и педагогического мастерства преподавателя должны стать следующие подходы к современной организации обучения:

- личностно-ориентированный подход. Для достижения личностного роста студентов используется стратегия сотрудничества, помощи, понимания, уважения и поддержки при выборе методов и средств работы;

- сущностный подход отражается во взаимодействии преподавателей в направлении развития способностей студентов на основе формирования сущностных системных знаний при установлении междисциплинарных связей;

- операционно-деятельностный подход основывается на ключевых позициях государственных образовательных стандартов. Умение действовать у студентов формируется в процессе приобретения знаний, то есть знания усваиваются в ходе их практического применения;

- профессионально ориентированный (компетентностный) подход к обучению выражается в формировании у студентов профессиональной компетентности и профессиональных установок;

- акмеологический подход тесно связан с сущностным подходом при организации инновационного образования, заключающегося в разработке новых и обновлении существующих средств и методов обучения для формирования у студентов творческого мышления, саморазвития, самосовершенствования, самообразования и самоконтроля;

- креативно-развивающийся подход формирует у студентов продуктивное мышление и творческое отношение к деятельности, качества и способности творческой личности, научно-творческие умения и навыки;

- контекстный подход выражается в соответствии содержания изучаемых дисциплин государственному образовательному стандарту.

- В графе 2 «Основные мероприятия» последовательно планируется мероприятия, которые включают в себя:

· работу по ИМТ: поиск и обработка информации, выбор и внедрение в практику основных направлений деятельности по теме, предоставление информации,  обмен опытом;
· составление учебно-планирующей документации по УД, МДК, ПМ (КТП, РП, МУ по ЛПР, ВСР, курсовым проектам, ФОСы, и т.д.- указать конкретно); 

· создание раздаточного материала  (карточки-задания, тесты и т.д.),

· создание методических разработок; 

· работа по созданию и обновлению электронной библиотеки;
· подготовка и участие в педагогических советах, семинарах, инструктивно-методических совещаниях, заседаниях ЦК и т.д.;
· изучение и внедрение новых методов обучения и воспитания, современных эффективных технологий преподавания;
· разработка авторских  конспектов, лекций, разработка электронных учебно-методических пособий по преподаваемым дисциплинам,   сценариев, докладов и статей и т.д.;
· публикация педагога в различных источниках;
· формирование Банка передового педагогического опыта по определенным направлениям (систематизация накопленного материала и его оформление для использования);
· работа по формированию, обновлению и дополнению портфолио.
          - В графе 3 «Сроки выполнения» определяется временной промежуток работы по данному направлению;
         - В графе 4 «Отчет» описывается анализ работы преподавателя/мастера п/о   по каждому направлению и результат с указанием конкретного документа или ссылки на созданный продукт деятельности (рег.№ программы, методички, наименование созданных документов и т.д.).
2.6 Раздел 4 Методическое обеспечение внеурочной деятельности с  обучающимися

         - В графе 2 «Основные мероприятия» последовательно планируется содержание работы, которая включает в себя: 

· подготовка обучающихся к мероприятиям декады цикловой комиссии;

· привлечение и подготовка обучающихся к участию в  конкурсах, олимпиадах, выставках и т.д. различного уровня;
·  разработка методических материалов, программ дополнительного образования, творческих объединений студентов, открытых классных часов, конференций,  вечеров и т.д., направленных на обеспечение непрерывного роста профессионального мастерства   студентов техникума, углубление их научно-теоретической и психолого-педагогической подготовки, формирование у них исследовательского подхода к проблемам воспитания и обучения;
· организация экскурсий, встреч с научными работниками, специалистами производства;
· проведение обзора и обсуждения прочитанного в периодических изданиях и увиденного в СМИ;
· проведение диагностики учебной деятельности студентов и достижений группы в целом;
· работа с родителями (вызов в техникум при необходимости, информирование письмом об успеваемости и посещаемости занятий).


         - В графе 3 «Сроки выполнения» определяется временной промежуток работы по данному направлению;
-В  графе 4 «Отчет» описывается анализ работы преподавателя\мастера п/о   по каждому направлению и результат с указанием конкретного документа или ссылки на созданный продукт деятельности (списки участников, краткий анализ проведенных мероприятий, сертификаты, грамоты обучающихся, аннотации к материалам, аналитические справки и т.д.).

2.7 Раздел 5 Организационная работа 

         - В графе 2 «Основные мероприятия» последовательно планируется содержание работы, которая включает в себя:
· мероприятия по профориентации;
· подготовка к урокам учебной практики, ЛПЗ (подготовка материалов, инструментов, лаборатории  мастерской);
· подготовка к урокам производственной практики (заключение договоров, проведение обследования предполагаемых  рабочих мест, трудоустройство на практику, контроль за обучающимися в период практики);
· работа с работодателями и внешними экспертами  по составлению, корректировки учебно-планирующей документации и оценке результатов прохождения  производственной практики.

         - В графе 3 «Сроки выполнения» определяется временной промежуток работы по данному направлению;
- В графе 4 «Отчет» описывается   анализ работы преподавателя\мастера п/о   по каждому направлению и результат с указанием конкретного документа или ссылки на созданный продукт деятельности (договора, перечень). 
III Общие требования к   оформлению плана методической работы

3.1 План методической работы преподавателя /мастера производственного обучения выполняется в печатном виде на  листах формата А4 (210 х 297).

Текст выполняется шрифтом Times New Roman, размер шрифта – 12.

Отступы от краев листа: сверху и снизу – 20 мм, слева – 30 мм, справа – 15 мм.

Расстояние между строк текста – 1 интервал.

Расстояние между наименованием раздела, подраздела, пункта и текстом 1 интервал.

3.2 Заголовки разделов выполняются шрифтом 14 (жирным) с прописной первой буквой без точки в конце названия, не подчеркивать. В тексте выделения не допускаются.

Разделы должны иметь номера, обозначенные арабскими цифрами без точки.

Печать всего документа выполнять на лицевой и оборотной стороне листа.
3.3 На титульном листе документа должно быть: вверху – полное наименование профессиональной организации (ПО) (шрифт 14), внизу – название города, год издания (шрифт 14), по центру листа – название (шрифт 18 жирный), в верхнем правом углу утверждение заместителем директора по учебной работе, в верхнем левом углу рекомендация к утверждению председателем цикловой комиссией.

3.4 Нумерация страниц документа и приложений, входящих в состав этого документа, должна быть сквозная. Номер страницы указывается в правом нижнем углу.
Приложение
Макет плана методической работы
Министерство образования Нижегородской области

Государственное бюджетное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

«Балахнинский технический техникум»


Рассмотрено и рекомендовано

к утверждению на заседании ЦК

«___» _________2014 г.

Председатель ЦК

(наименование ЦК)______________
(подпись)___Ф.И.О.______________    

План работы 
преподавателя ООД/ПЦ/мастера 

производственного обучения

Ф.И.О., категория
на 2013/2014 учебный год

Балахна

2014
Раздел 1. Информация о деятельности педагога ФИО  в 20___/____ учебном году
	Группы

Дисциплины, виды практик
	10СВ
	11СВ
	12СВ
	Итого

	Сварочное производство
	
	50
	
	50

	Охрана труда
	30
	
	20
	50

	и т.д.
	
	
	
	

	Итого:
	30
	50
	20
	100


(текст курсором для примера)

Раздел 2. Индивидуальное развития преподавателя/мастера п/о
	№ п/п
	Основные 

мероприятия
	Сроки 

выполнения
	  Отчет

	1
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 3. Инновационная и научно-методическая работа преподавателя/мастера производственного обучения

	№ п/п
	Основные 

мероприятия
	Сроки 

выполнения
	  Отчет

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 4. Методическое обеспечение внеурочной деятельности с обучающимися.

	№ п/п
	Основные 

мероприятия
	Сроки 

выполнения
	 Отчет

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 5. Организационная работа 
	№ п/п
	Основные 

мероприятия
	Сроки 

выполнения
	 Отчет

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Преподаватель/мастер 

производственного обучения: _______________ _________________________
                      Подпись                                                      ФИО
УТВЕРЖДАЮ


Заместитель директора  по УР


__________ А.Н.Халикова


«___» ___________ 2014 г.











СОГЛАСОВАНО


на методическом совете


Протокол №__ от «___»___2014 г.














УТВЕРЖДАЮ


Зам. директора по УР


_________ А.Н. Халикова 


 «____»  ________ 2014 г.
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