Методичні вказівки
по індивідуальним

 планам роботи 

Викладачам ПТНЗ
Матеріал підготувала

Заступник директора з НВР

Бударова Леся Василівна

2014 р

РОЗГЛЯНУТО 





ПОГОДЖЕНО

На засіданні навчально-




директор ПТУ № 25
методичного об’єднання




______  Н.М.Харчук

Протокол №___ від _______





Методичні вказівки

По індивідуальним планам роботи 

Викладачів ПТНЗ

1. Загальне положення

Індивідуальний план роботи викладача (далі План) ПТНЗ є документом, який визначає організацію, об’єм і зміст, форми і методи роботи викладача на навчальний рік.

План складений виходячи із вимог навчального плану, планів навчально-виховної і науково-методичної діяльності училища, функціональних обов’язків викладача по забезпеченню навчального процесу і плану роботи предметно-циклічної комісії.
План є джерелом відомостей про викладача, його навчально-виховної, науково-методичної праці на протязі навчального року.

2. Структура Плану
Паспорт складається із титульного аркуша, семи розділів, розміщених на листах формату А4 або А5 бланкового типу (Додаток А).

На титульному аркуші вказані наступні дані: назва навчального закладу, назва документу, фамілія, ім’я і по батькові викладача, навчальний рік. Маються реквізити про затвердження Плану.

В першому розділі «Загальні відомості про викладача» вказуються наступні відомості: освіта, відомості про спеціальність, наукову степінь, звання, стаж педагогічної діяльності.

У другому розділі «Навчальна загрузка» приводяться відомості про предмети які викладає із зазначенням спеціальності, курс, навчальної групи і кабінету.

В третьому розділі «Навчально-організаційна і навчально-методична робота» наводяться відомості про участь в роботі педагогічної ради, проведенні методичних засідань; вивчення змісту плануючо-нормативних документів (навчальні плани, приблизні програми), нових підручників і навчальних посібників, оволодіння інноваційними педагогічними методиками і технологіями навчання, аналіз успішності по навчальним предметам (загальна, якісна, середній бал) і т.п.

Четвертий розділ «Методична робота» відображає розробку методичних матеріалів (робочих програм, методичних рекомендацій і т.п.), написання авторських програм, підручників, навчальних посібників, складання дидактичних і екзаменаційних матеріалів, вивчення і впровадження власного педагогічного досвіду (відкриті уроки, взаємовідвідування, школи педагогічної майстерності), створення навчально-методичних комплексів по навчальним предметам.

П’ятий розділ «Наукова робота» включає наукові публікації, участь в наукових конференціях, семінарах, симпозіумах, керівництв науковою діяльністю учнів в науковій учнівській спілці, наукові зв’язки і т.п.

В шостому розділі «Підвищення кваліфікації» відображені відомості про навчання на курсах підвищення кваліфікації, навчання в аспірантурі із в казанням теми дослідження, курси додаткового навчання.

Сьомий розділ «Виховна робота» включає участь в учнівських заходах, індивідуальна, групова робота із учнями, кураторство (із назвою групи) та ін..

В кінці Плану викладачу пропонується внести додаткові відомості, зміни. План підтверджується підписом викладача.

В кінці навчального року голова методичної комісії зобов’язаний розглянути План на засіданні МК, зробити висновки про виконання Плану і якість роботи викладача, погодити його із заступником.

3. Порядок зберігання і ведення Плану.
План заповнюється викладачем щорічно в червні місяці (перед відпусткою) основою для заповнення розділів можуть слугувати як особисті плани викладача на наступний навчальний рік, так і плани методичних об’єднань училища і інших методичних центрів.

Підписаний всіма керівниками План віддається викладачу для здійснення планомірної навчально-методичної діяльності

При необхідності План може бути скопійований головою МК для здійснення контролю виконання Плану, проведення методичних консультацій і т.п.

При необхідності (відсутність вільного місця, велика кількість інформації і т.п.) викладач має право вставляти додаткові листи (вкладки). При цьому на вкладці потрібно зробити напис із зазначенням розділу, до якого відноситься дана інформація.

Додаток А
Міністерство освіти і науки України

Полтавська обласна державна адміністрація

Департамент освіти і науки

ПТУ№25 м. Зіньків Полтавська область

ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН
РОБОТИ ВИКЛАДАЧА

_______________________________________________________

На 20__ - 20___ навчальний рік

Зіньків

Склад викладачів навчального закладу зобов’язані вести навчальну і науково-методичну роботу по своїй спеціальності на високому рівні. Індивідуальний план є документом, який визначає організацію, об’єм і зміст, форми і методи роботи викладача на весь навчальний рік. Він складений виходячи із вимог навчального плану, планів навчально-виховної і науково-методичної діяльності училища, функціональних обов’язків викладача по забезпеченню навчального процесу і плану роботи предметно-циклічної комісії. Голова МК перевіряє індивідуальні плани роботи викладача не менше двох разів на рік із критичною оцінкою ходу виконання кожного виду робіт, потребує пояснення причин низької якості, несучасності виконання або невиконання тієї чи іншої позиції Плану. Результати виконання індивідуальних планів роботи викладацького складу обговорюються на засіданні методичної комісії і отримують відповідну оцінку. Голова МК представляє оприлюднені справи по лініям роботи відповідно в навчальну частину, методичний відділ, із поясненням причин невиконання об’єму роботи кожним викладачем і в цілому по методичній комісії.

Затверджую

Заст. директора з НВР

______   Л.В.Бударова



ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН РОБОТИ

Викладач _________________________________________________________



(прізвище, ім’я, по батькові)

МК_______________________________________________________________



На 20______ - 20______ навчальний рік

1. Загальні відомості про викладача:

а) Освіта (навчальний заклад, рік закінчення)________________________
________________________________________________________________
б) Спеціальність за дипломом ________________________________________________________________

________________________________________________________________
в) Вчена степінь, вчене звання _____________________________________
________________________________________________________________

г) загальний педагогічний стаж  ________________________________________________________________

2. Навчальна загрузка:

	№ з/п
	Назва дисципліни
	Де виконується



	
	
	Спеціальність
	№ групи
	Курс

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


      3 . Навчально-організаційна та навчально-методична робота (участь в роботі педрад, проведення предметних засідань, вивчення змісту плануючо-нормативних документів, нових підручників і навчальних посібників, оволодіння інноваційними педагогічними методиками і технологіями навчання, аналіз успішності по навчальній дисципліні (загальна, якісна, середній бал) і т. д.):

	№ з/п
	Форма та зміст роботи
	Термін виконання
	Відмітки про виконання

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Методична робота (розробка методичних матеріалів (робочих програм, методичних рекомендацій і т.п.), написання авторських програм, підручників, навчальних посібників, складання дидактичних і екзаменаційних матеріалів, узагальнення і розповсюдження особистого досвіду (відкриті уроки, взаємовідвідування, школи педагогічної майстерності), створення навчально-методичних комплексів по навчальній дисципліні, яку викладаєте):

	№ з/п
	Форма і зміст роботи
	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Наукова робота (наукові публікації, участь в наукових конференціях, семінарах, симпозіумах, керівництво науковою діяльністю учнів і т.д.)

	№ з/п
	Форма і зміст роботи
	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Підвищення кваліфікації (навчання на курсах підвищення кваліфікації, навчання в аспірантурі із назвою теми, курси додаткової освіти):

	№ з/п
	Вид підвищення кваліфікації
	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. Виховна робота (участь в учнівських заходах, індивідуальна робота із учнями, кураторство – вказати групу, а звіт в окремій формі надати заступнику директора з виховної роботи):
	№ з/п
	Форма і зміст роботи
	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Додаток до індивідуального плану викладача:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Підпис викладача ________________, ___________________ (дата)

                Підсумок  голови предметної методичної комісії про виконання індивідуального плану роботи викладача

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Підпис голови МК _______________________, ________________ (дата)

Підпис викладача __________________________
Розглянуто і погоджено на засіданні МК.

«____»____________ 20_____ р.


Протокол МК № _____
