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	Должность
	Фамилия И.О. / Подпись
	Дата

	Разработал
	Методист
	Кутаев А.В.
	

	Проверил
	
	
	


	Тип:              управление   (              основной   √              вспомогательный  ( 

	Цель, направление деятельности процесса:  Методическое сопровождение и создание научно-методических условий для  организации образовательного процесса в техникуме

	Руководитель: Заместитель директора по УР

	Ресурсы процесса: помещения, информация, нормативная документация,  персонал, финансы  

	[image: image2.png]Контрольные точки процесса
	Срок выполнения 
	Ответственный

	Разработка (корректировка) основных направлений методической деятельности /КТ1
	До 1 июня
	Заместитель директора по УР

	Утверждение и доведение методической темы до заинтересованных сторон /КТ2
	до 30 июня
	Заместитель директора по УР


	Планирование методической работы / КТ3
	В соответствии с табл.1
	Ответственные исполнители

	Разработка (корректировка) электронного портфолио педагога /КТ 4
	До 15 мая
	Преподаватель/мастер ПО

	Пересмотр показателей оценки методических разработок /КТ5 
	до 1 сентября
	Заместитель директора по УР

	Оценка методических разработок КТ 6
	до 15 апреля
	Методист
Председатели ПЦК

Заместитель директора по УР

	Пересмотр показателей анализа посещения занятий/КТ 7
	до 1 сентября
	Заместитель директора по УР

	Передача записей по анализу занятий /КТ 8
	в течение 7 дней
	Проверяющий

	Оформление и анализсводного анализа занятий КТ 9
	в течение 5 рабочих дней после проведения последнего посещения  занятий
	Методист

	Оценка и анализ функционирования процесса /КТ 10
	До 25 июня, 20 января
	Заместитель директора по УР

	Периодичность анализа процесса: 2 раза в год

	Измерение процесса: 

	№
	Показатели качества процесса
	Значение показателя

	1. 
	Результаты выполнения методической темы (методических целей) техникума
	

	2. 
	Количество методических разработок:

- по ПЦК;

- по техникуму  в целом
	

	3. 
	Процент переданных методических материалов на  электронном носителе в библиотеку техникума
	

	4. 
	Количество печатных листов методической продукции
	

	5. 
	Процент оформленных откорректированных  «Электронных портфолио педагога»
	

	6. 
	Типичные ошибки по анализу занятий
	


Документы, содержащие требования к процессу:

1. Постановление №277 от 31 марта 2009г. «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»

2. ФГОС НПО по профессиям
3. ФГОС СПО по специальностям

4. ГОСТ ISO 9001-2011  «Системы менеджмента качества. Требования»

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

6. ОП-05.01 Организация учебно-производственной практики студентов 

7. ВП-01 Управление персоналом
8. 03-01 Положение о методическом совете Учреждения

9. 03-02 Положение о методическом кабинете

10. 03-03 Положение о педагогическом совете 
11. 03-04 Положение о цикловой (предметной) комиссии Учреждения 
12. 03-05 Положение о методической работе
13. 03-06 Положение об учебно-методическом комплексе 
14. 03-07 Положение о Школе начинающего преподавателя 
15. 03-08 Положение о методической разработке
16. 03-09 Положение о конкурсе методических работ преподавателей 
17. 03-10 Положение о проведении консультаций
18. 03-11 Положение об организации и проведении лабораторных занятий
19. 03-12 Положение о планировании и организации самостоятельной работы студентов 
20.  03-13 «Положение об электронном портфолио педагога»
Перечень документов и записей процесса
1. Основные направления  метод. работы, методическая тема (форма свободная)

2. План научно-методической работы на год 
3. План работы методического совета техникума  
4. График административно- методического контроля  
5. План работы заместителя директора по УР 
6. План работы по изучению и обобщению передового педагогического опыта 
7. План работы методического кабинета 
8. План работы школ молодого педагога (при необходимости) 
9. План работы ПЦК 
10. Индивидуальный план работы преподавателя)
11. График открытых уроков (форма свободная)
12. График проведения предметных недель (форма свободная)

13. План работы библиотеки 
14. Электронное портфолио педагога  

15. Протокол ПЦК 

16. Рецензия (форма сторонней организации)
17. Оценка методической разработки 

18. Сводная оценка методических разработок

19. Анализ занятий  
20. Анализ ЛПР 

Обозначения и сокращения 
ДП- документированная процедура

ОПОП- основная профессиональная образовательная программа по профессии
ПЦК –предметно-цикловая комиссия
РП- рабочая программа
РППМ – рабочая программа профессионального модуля
ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт

Требования к взаимодействию между процессами

	Поставщики процесса
	Процесс
	Потребители процесса

	Требования к входам в процесс
Описание входа

Ответственный

Требования

1. Нормативно правовая и методическая документация, представленная Министерством образования 
2. Рабочие программы дисциплины

Преподаватель/мастер ПО
3. Рабочие программы профессионального модуля
Преподаватель/мастер ПО
4. Рабочие программы практик

Зав. практикой
5. Локальные акты техникума
-
6. Предложения по формированию планов по методической работе
Преподаватель/мастер ПО
7. Анализ ведения групповых журналов» (Ф-ОП-05-05).

	
	Требования к выходам из процесса

Описание выхода

Ответственный

Требования

1. УМК дисциплины
Преподаватель/мастер ПО

методист
2. Печатные материалы по обобщению опыта
Преподаватель/мастер ПО

методист
3. Электронное портфолио педагога ()  
Преподаватель/мастер ПО

методист




Порядок реализации процесса

	Основные требования 
	Пункт 

	Постановка методических целей и планирование методической работы
	п..1

	Формирование УМК дисциплины
	п..2

	Организация административного и методического контроля
	п..3


1. Постановка методических целей и планирование методической работы
	Этапы 

процесса/ Контрольная точка (КТ
	Ответственный 

исполнитель/срок исполнения
	Выходы

(документы, формы, пояснения)

	1. Разработка (корректировка)  методической темы
КТ1.1
	Заместитель директора по УР
до 1 июня
	На основе анализа:

- выполнения (достижения)  методической темы (целей)  за предыдущий год, 

-  записей по анализу занятий, 

- работы ПЦК, 

- предложений председателей ПЦК, 

- заинтересованных сторонних организаций Заместитель директора по УР до 1 июня  разрабатывает проект основных направлений методической работы техникума, методической темы (целей) техникума (форма свободная). Разрабатывает критерии оценки выполнения  методической темы (методических целей). 

	2. Утверждение и доведение методической темы до заинтересованных сторон
КТ1.2
	Заместитель директора по УР
до 30 июня
	Заместитель директора по УР утверждает методическую тему  (цели) на методическом Совете до 30 июня и доводит  до заинтересованных сторон (методист, председатели ПЦК, преподаватели, мастера ПО, зав. библиотекой). 

	3. Планирование работ 

КТ 1.3
	Ответственные исполнители в соответствии с таблицей 1
	Наименование (обозначение), ответственные и  формы планов работ приведены в таблице 1 
При разработке планов работ разработчики предусматривают, а согласующие (утверждающие) документ контролируют наличие мероприятий направленных на реализацию методической темы техникума.

	4. Контроль исполнения планов


	Методист
	Методист контролирует исполнение планов. 

О всех срывах  сроков исполнения мероприятий докладывает заместителю директора по УР

	5. Анализ выполнения методических целей
	Заместитель директора по УР
	Заместитель директора по УР в срок до 1 июня анализирует информацию по выполнению методической темы на основании анализа информации:

- о выполнении планов работ, 

- результатов взаимопосещений и анализа занятий и т.д.

О выполнении методической цели (темы) докладывает на педагогическом Совете до 30 июня.


2. Формирование УМК дисциплины Разработка 
	Этапы 

процесса/ Контрольная точка (КТ
	Ответственный 

исполнитель/срок исполнения
	Выходы

(документы, формы, пояснения)

	1. Разработка (корректировка)  электронного портфолио педагога
КТ 2.1
	Преподаватель/мастер ПО
до 15 мая


	До 15 мая преподаватель разрабатывает (дополняет) электронное портфолио педагога  в соответствии с требованиями «Положения об электронном портфолио преподавателя/мастера ПО.

	2. Контроль разработки электронного портфолио
	Методист
	Преподаватель/мастер ПО передает портфолио в методический кабинет техникума в электронном виде.

При передачи портфолио методист проверяет читаемость документа в электронном виде и принимает под роспись. Ведет реестр электронных портфолио педагога (Ф-ОП-04-11).
Ежегодно методист уточняет перечень дисциплин, преподаваемых педагогом и проверяет внесение изменений (дополнений) в электронное портфолио.

	3. Определение  необходимости разработки УМК дисциплины


	Преподаватель/мастер ПО
до 

	Преподаватель анализирует:

- «Электронное портфолио педагога» 
- раздел 3 и 4, рабочей программы,  

- анализ посещения занятий (Ф-ОП-04-07,Ф-ОП-04-08)
Определяет наполненность УМК, и выявляет  необходимость разработки элементов УМК. 

	4. Разработка индивидуального плана работы преподавателя/мастера ПО
	Преподаватель/мастер ПО, Председатели ПЦК
	Потребность разработки УМК включают в индивидуальный план работы преподавателя (Положение 03-04 Приложение 3). 
Председатели ПЦК контролируют полноту включения разработки УМК в индивидуальный план работы преподавателя.

	5. Разработка УМК  
	Преподаватель/мастер ПО
	Преподаватель разрабатывает УМК в соответствии с индивидуальным планом

	6. Согласование УМК на ПЦК, получение внутренней рецензии
	Преподаватель/мастер ПО Председатель ПЦК
	При проведении внутренней рецензии методической разработки на ПЦК председатель и члены комиссии выявляют и отмечают в протоколах документы, подлежащие получению внешней рецензии вне техникума

	7. Получение внешней рецензии


	Преподаватель/мастер ПО
	Внешнему рецензированию подлежат: 

- фонды оценочных средств для государственной (итоговой) аттестации, 

- программы текущей и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплинам и междисциплинарным курсам профессионального цикла (п.8.3 ФГОС), 

- рабочие программы профессионального модуля. 

Разработчик документа выбирает внешнего рецензента и направляет ему свою разработку. Сроки разработки и согласования определяются разработчиком в соответствии с конечным сроком сдачи документа.

	8. Проверка соответствия контрольного экземпляра электронной версии
	Преподаватель/мастер ПО
	Преподаватель проверяет соответствие контрольного (утвержденного) экземпляра документа и его электронной версии

	9. Передача электронной версии УМК и КЭ рецензии  к ней в методический кабинет
	Преподаватель/мастер ПО
	В сроки, установленные индивидуальным планом, преподаватель передает электронную версию УМК в методический кабинет. При приеме документов методист проводит выборочный входной контроль документов.

	10. Контроль сроков разработки УМК 
	Преподаватель/мастер ПО
Председатель ПЦК
	Председатель ПЦК контролирует сроки разработки преподавателем УМК и корректировку электронного портфолио.

	11. Формирование (дополнение и корректировка) УМК преподавателем 
	Преподаватель/мастер ПО
	Преподаватель/мастер ПО формирует УМК. Производит записи в « Электронном портфолио педагога», представляет до 15 апреля «Электронное портфолио педагога» для  участия в конкурсе «Педагог года».

	12. Пересмотр показателей оценки методических разработок 
КТ2.2
	Зам. директора по УР
до 1 сентября 
	Для оценки качества методических разработок Заместитель директора по УР в срок до 1 сентября пересматривает показатели и критерии оценки, приведенные в Ф-ОП-04-05 в соответствии с достигнутыми и вновь поставленными методическими целями. Измененные показатели доводятся до председателей ПЦК и преподавателей

	13.  Оценка  методических разработок 
КТ 2.3
	методист
Председатели ПЦК

Заместитель директора по УР
до 15 апреля
	Ежегодно в сок до 15 апреля проводится оценка методических разработок преподавателей, в соответствии с 03-09 Положение о конкурсе методических работ преподавателей 
По результатам смотра конкурса при необходимости Заместитель директора по УР  подготавливает приказ о поощрении. 

	14. Сводный анализ  оценки методических разработок
	Методист
	Методист анализирует результаты оценки и составляет «Сводную таблицу оценки методических разработок (Ф-ОП-04-06) с целью выявления оценки качества разработок, выявления проблем и выработки рекомендаций по повышению качества методических разработок. Сводную таблицу и предложения по повышению качества разработок передает зам. директора по УР. 

	15. Оценка методической работы техникума
	Заместитель директора по УР
Председатели ПЦК
	Методическая работа преподавателей и предметно цикловых комиссий проводится на основании план-отчетов преподавателей и председателей ПЦК в соответствии с процессом ОП-04.01 «Организация работы предметно-цикловых комиссий».

	16. Оценка и анализ функционирования процесса КТ2.4
	Заместитель директора по УР
До 25 июня, 20 января

	Заместитель директора по УР на основании:

- отчетов председателей ПЦК, 

- обобщенный анализ  посещения  занятий (Ф-ОП-04-09),

- оценок методических разработок (Ф-ОП-04-06)

- анализа мероприятий по выполнению методической темы техникума, 

-анализа выполнения плана работ по методической работе в срок до 25 июня, 20 января передает ПВР  отчет о функционировании процесса (Ф-ОП-04-12)


3.Организация административного и методического контроля

	Этапы 

процесса/ Контрольная точка (КТ
	Ответственный 

исполнитель/срок исполнения
	Выходы

(документы, формы, пояснения)

	1. Планирование админстративного и методического контроля 
	Зам. директора по УР
	 В соответствии с таблицей 1
Копию плана передает методист для контроля сдачи документов по посещенным занятиям.

	2. Пересмотр показателей анализа посещения занятий

КТ3.1
	Заместитель директора по УР 
до 1 сентября
	Заместитель директора по УР до 1 сентября производит оценку актуальности показателей анализа занятий (Ф-ОП-04-07, Ф-ОП-04-08), с  учетом достигнутых и вновь поставленных методических целей. Вновь установленные показатели доводятся до председателей ПЦК

	3. Ознакомление с результатами предыдущего посещения данного преподавателя
	Проверяющий
	Проверяющий, определенный  «Графиком  административного и методического контроля образовательного процесса (внутритехникумский контроль)» (Ф-ОП-04-04)  за 2 дня до посещения занятия:

- у председателя ПЦК или методиста знакомится с результатами предыдущих посещений, выполненными корректирующими мероприятиями по предыдущей проверке

- по тематическому плану определяет тип занятий (лекция, лабораторно-практическое занятие, и т.д),

- согласовывает с преподавателем сроки проведения контроля (при необходимости).

	4. Посещение занятий
	Проверяющий
	По результатам посещения занятий проверяющий оформляет запись о посещении занятий, в обязательном порядке заполняет все графы формы и при необходимости  делает поясняющие ссылки и рекомендации.

	5. Ознакомление преподавателя с итогами посещения
	Преподаватель/мастер ПО
	Преподаватель/мастер ПО ставит подпись об ознакомлении

	6. Разработка преподавателем корректирующих действий


	Преподаватель/мастер ПО
	По результатам посещения преподаватель разрабатывает мероприятия по устранению несоответствий и замечаний, которые вносит дополнением в  индивидуальный план работы. Откорректированный  план передает методист. 

	7. Передача записей о посещении
КТ3.2
	Проверяющий
в течение 7 дней
	Результаты анализа занятий проверяющий в течение 7 дней передает методист и копию председателю ПЦК, куда входит проверяемая дисциплина. 

	8. Контроль сдачи записей о посещении
	Методист
	Методист на основании графика (Ф-ОП-04-04) контролирует сроки проведения и сдачи записей по анализу урока.

Контролирует внесение мероприятий по анализу занятия в индивидуальный план работы преподавателя/мастера ПО.

Методист по результатам посещения занятий заполняет сводную таблицу «обобщенный анализ посещений (Ф-ОП-04-09)

	9. Обобщенный анализ посещения занятий

КТ3.3
	Методист
в течение 5 рабочих дней после проведения последнего посещения  занятий
	 Методист в течение 5 рабочих дней после проведения последнего посещения  занятий проводит обобщенный анализ записей о посещении по форме Ф-ОП-04-10 и представляет информацию заместителю директора по УР. Данные используются для выработки методической темы техникума на следующий год


Таблица 1

	Обозначение плана
	Разработчик
	Срок разработки
	Согласование документа
	Утверждение документа
	Форма

документа

	План методической работы на учебный год 
	Заместитель директора по УР
сейчас методист
	до 30 июня
	-
	Директор
	Ф-ОП-04-01

	1. План работы методического совета техникума  
	Заместитель директора по УР
	до 30 июня 
	Председатели ПЦК
	На заседании методического совета
	Ф-ОП-04-02 

	2. План работы Школы начинающего преподавателя
	Методист
	до 30 июня
	-
	Заместитель директора по УР
	

	3. График посещения занятий преподавателей администрацией техникума административно- методического контроля (внутритехникумовский контроль)
	Заместитель директора по УР
	до  30 июня 
	Заместитель директора по УПР и М, 
	Директор
Сейчас зам. директора по УР
	Ф-ОП-04-04


	4. План работы ПЦК
	Председатели ПЦК
	до 30 июня
	Преподаватели
	Методист- 

Сейчас сдают зам. дир. по УР 
	В соответствии с положением

	5. Индивидуальный план работы преподавателя 
	Преподаватели
	до 15 сентября
	-
	Председатель ПЦК
	Ф-ОП-04-

	6. График открытых уроков
	Председатель  ПЦК
	до 20 сентября
	Преподаватели
	Заместитель директора по УР
	

	7. График проведения предметных недель
	Председатели ПЦК
	до 20 сентября
	Преподаватели
	Методист
	

	8. 
	
	
	
	
	


Форма Ф-ОП-04-01

УТЕРЖДАЮ
______________

«_____» ___________201__г.
План работы _____________________________

на 201__-201__ учебный  год

Методическая тема техникума ________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

	№

п/п
	Направление  деятельности

Содержание деятельности
	Категория участников
	Ответственный 
	Срок и место проведения
	Результат (эффективность)
	Отметка об исполнении

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Разработал

Форма Ф-ОП-04-02

Утвержден 

на заседании методического совета 

(протокол №1 от «_____» _____________ 201___г.)

План _________________________________________

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственный 
	Примечание

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Разработал




Согласовано

Форма Ф-ОП-04-03

Утвержден 

______________

«_____» ___________201__г

План _________________________________________

	№

п/п
	Тема совещаний 
	Дата  проведения
	Примечание

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 

	
	
	
	

	
	
	
	


Разработал




Согласовано

Форма Ф-ОП-04-05
Реестр электронных портфолио педагогов
	№ п/п
	Ф.И.О педагога 
	Преподаваемые дисциплины
	Дата передачи портфолио 

	
	
	
	201_-201_ уч.год
	201_-201_ уч.год
	201_-201_ уч.год
	201_-201_ уч.год

	
	
	
	дата
	подпись
	дата
	подпись
	дата
	подпись
	дата
	подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма Ф-ОП-04-05
 Утверждаю

Директор техникума

______________ /             /

«______»___________201___г.
График  административно-методического контроля образовательного процесса

на ____ полугодие 201___ - 201___ уч. год

	№ п/п
	Ф.И.О. преподавателей
	Дата проведения контроля
	Цель посещения
	Ф.И.О.

проверяющего
	Результат 

(баллы)

	
	
	
	
	
	


Утверждаю

Зам. директора по УР
______________ /             /

«______»___________201___г.
ГРАФИК ПОСЕЩЕНИЯ ЗАНЯТИЙ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ 
АДМИНИСТРАЦИЕЙ ТЕХНИКУМА
	№ п/п
	Ф.И.О. преподавателя 
	IX
	X
	XI
	XII
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Начинающие преподаватели

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Разработал методист
Форма Ф-ОП-04-06
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Лысковский агротехнический техникум»

Оценка методической разработки 
преподавателя ___________________________________________________________________

по дисциплине____________________________________________________________

	Критерий оценки методической разработки
	Фактическая оценка*
	Примечание

	Наименование критерия
	Баллы
	Председателя ПЦК
	Методиста
	

	1.Практическая значимость:

1.1. Внедрение методической разработки в учебный  процесс преподавателя

1.2. Внедрение в учебный  процесс техникума

1.3.  Рекомендовано к печати в спец. периодических изданиях
	3

5

15
	
	
	

	2. Новизна разработки

2.1. Разработана  вновь 

2.2. Переработана  на основе имеющегося материала

2.3. Взята из Интернета без переработки 
	5

3

1
	
	
	

	3. Заложено использование новых:

3.1. Педагогических технологий 

3.2.  Информационных технологий

3.3.  Аудиовизульных технических средств 

3.4.  Активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерные симуляции, деловые и ролевые игры, разбор ситуаций)
	5

5

5

8
	
	
	

	4. Связи

4.1. Реализуются внутрипредметные связи

4.2. Реализуются межпредметные связи
	3

2
	
	
	

	5.  Оформление:  

5.1. В соответствии с правилами оформления методических разработок

5.2. Значительные нарушения правил оформления
	1

0
	
	
	

	6. Изложение материала:

6.1.  Доступно 

6.2.  Последовательно 
	0-1

0-1
	
	
	

	7.  Передана в читальный зал и методический кабинет

7.1. Бумажный вариант 

7.2. Электронный вариант
	5

8
	
	
	


*- При выставлении низкой оценки приводятся обоснования

Форма Ф-ОП-04-06

Обобщенный анализ методических  разработок за  20__-20___ учебный год

	Ф.И.О.

 преподавателя
	Обозначение разработки
	Практическая значимость
	Новизна разработки
	Использование новых технологий
	Связи
	Оформление:
	Изложение материала
	Передана в читальный зал
	Рекомендовано  к рецензии
	Кол-во печатных листов методической продукции, получивших внешнюю рецензию критерий 0,25 печатных листов на человек
	Примечание

	
	
	1.1
	1.2
	1.3
	2.1
	2.2
	2.3
	3.1
	3.2
	3.3
	3.4
	4.1
	4.2
	5.1
	5.2
	6.1
	6.2
	7.1
	7.2
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Рекомендации по формированию концептуальных подходов  и основных направлений методической деятельности в части методических разработок:__________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

  Методист____________  (_____________)

Форма Ф-ОП-04-07

Анализ занятий

от «___» _______ 20___ г.

Дата проведения___________________________________________________________________

Ф.И.О. преподавателя _______________________________________________________________

Учебная группа_____________________________________________________________________

Наименование дисциплины __________________________________________________________

Тема занятия ______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность педагогического работника, посетившего занятие ______________________

__________________________________________________________________________________

Общие сведения

Тип занятия по его дидактическим целям: (нужное подчеркнуть) изучение новых знаний;  формирование умений и навыков, комбинированный урок, повторение, закрепление и систематизация знаний,  проверка и оценка знаний  Другое_____________________________________________

Вид занятия по методу обучения: (нужное подчеркнуть)  лекция, семинар,  лабораторная работа, практическое занятие, контрольная работа, нетрадиционный урок, Другое_______________
Применяемые на занятии педагогические технологии (нужное подчеркнуть): 
Оценка занятия (системный анализ учебного занятия)*

	№ п/п
	Критерии оценки

образовательной деятельности преподавателя
	Оценка в баллах (по 5-тибалльной системе)

	1
	Тема и основные задачи занятий
	

	1.1
	Соответствие занятия тематическому плану 
	

	1.2
	Наличие плана занятия или тезисов занятий
	

	1.3
	Постановка цели занятия
	

	1.4
	Доведение цели до обучающихся
	

	1.5
	Соответствует ли занятие поставленной цели
	

	Итоговый балл по разделу1 
	

	Средний балл по разделу1 
	

	2
	Организация занятий
	

	2.1
	Своевременность начала занятия
	

	2.2
	Готовность  аудитории, ее оборудование и порядок
	

	2.3
	Число присутствующих  (количество по списку/ количество отсутствующих)
	

	24
	Создание  рабочей обстановки
	

	2.5
	Занятость и активность студентов
	

	2.6
	Деятельность преподавателя (управление аудиторией -    ,  обратная связь со студентами -     ,  рациональность использования времени занятия-    , внешний вид-   , педагогический такт-  

четкость формулировок…  )   
	

	2.7
	Использование ранее полученных знаний
	

	2.8
	Логичность и доступность изложения материала
	

	Итоговый балл по разделу2 
	

	Средний балл по разделу2 
	

	3
	Организационная сторона занятий
	

	3.1
	Опрос
	

	3.1.1
	Применение ТС при опросе (аудиовизуальных технических средств , плакаты, таблицы, слайды )
	

	3.2
	Сообщение новых знаний
	

	3.2.1
	Применение ТС при сообщении новых знаний
	

	3.2.2
	Применение активных методов обучения (Создание проблемных ситуаций,  компьютерных симуляций,, деловых и ролевых игр,, темы групповых дискуссий , другое__________)
	

	3.2.3
	Использование опорных конспектов, рабочих тетрадей, раздаточного материала
	

	3.2.4
	использование межпредметной связи
	

	3.2.5
	Связь с производством
	

	3.2.6
	Системность изложения
	

	3.2.7
	Доступность изложения, возможность конспектирования
	

	
	другое
	

	3.3
	Закрепление материала
	

	3.3.1
	С помощью постановки проблемных вопросов
	

	3.3.2
	С использованием дидактического материала
	

	3.3.3
	С использованием ТС
	

	3.3.4
	Проведение поэтапного закрепления материала
	

	3.4
	Домашнее задание, задание для самостоятельной работы студентов
	

	3.4.1
	Своевременность выдачи
	

	3.4.2
	Инструктаж по выполнению
	

	3.4.3
	Объем задания
	

	Итоговый балл по разделу3 
	

	Средний балл по разделу 3 
	

	4
	Учебно-методическое и информационно-техническое оснащение занятия
	

	4.1
	Применение    методического комплекса :учебники, учебные пособия курс лекций, конспект лекций, вопросы (тесты) для самопроверки, практические работы, лабораторные работы, практикум семинарских занятий, контрольные работы, метод. рекомендации по  изучению дисциплины,  ссылки на электронные образовательные ресурсы, компьютерные симуляции, деловые и ролевые игры, групповые дискуссии  
	

	Итоговый балл по разделу4 
	

	Средний балл по разделу4 
	

	5
	Развитие общих компетенций
	

	5.1
	 ОК6 Работа в команде, эффективно общаться с коллегами
	

	5.2
	ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологи
	

	5.3
	ОК 4 Осуществлять поиск информации, необходимой для выполнения задач
	

	5.4
	ОК 3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, нести ответственность за результаты своей работы 
	

	5.5
	ОК 2 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных преподавателем
	

	Итоговый балл по разделу 5
	

	Средний балл по разделу 
	

	Оценка занятия в целом (средний балл)
	


* Оценивается по пятибалльной системе. В случае ответа Да-5баллов, Нет-1балл

Замечания и предложения по улучшению____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись работника, посетившего занятие ___________________

Ознакомлен __________________________

                                 (подпись проверяемого преподавателя)

Самоанализ деятельности проверяемого преподавателя по результатам посещения занятия

(с указанием корректирующих и предупреждающих мероприятий)

По результатам анализа произведена корректировка творческого (индивидуального) плана преподавателя ____________________

Председатель ПЦК _________________

Программа  наблюдения  учебного  занятия

Дата проведения учебного занятия: ______________________________

ФИО преподавателя: __________________________________________

Квалификационная категория, разряд: ___________________________ 

Учебная группа: ______________________________________________

Количество студентов по списку: _______________________________

Количество присутствовавших студентов: ________________________

Наименование дисциплины: ____________________________________

Тема занятия: _________________________________________________

Цель посещения занятия:______________________________________

Форма организации занятия: лекция, семинар, лабораторная работа,
практическое занятие, _________________________________________

Тип занятия по его дидактическим целям (нужное подчеркнуть):

- освоение новых знаний;                                        

- формирование умений и навыков;                       

- повторение, закрепление и систематизация знаний;

- проверка и оценка знаний;

Педагогические технологии, применяемые на занятии (нужное подчеркнуть): 

- объяснительно-иллюстративное обучение;

- технология уровневой дифференциации обучения на основе обязательных результатов;

- технология модульного обучения;

- технология проблемно-развивающего обучения;

- проектное обучение;

- технология развития критического мышления;

- технология учебной дискуссии;

- технология деловой игры;

- технология интенсификации обучения на основе схемных и знаковых   моделей учебного материала;
- технология перспективно-опережающего обучения с использованием опорных схем при комментируемом управлении;

- технология индивидуализации обучения;

- адаптированная система обучения; 

- технология коллективного обучения;

- рейтинговые технологии;

- компьютерные технологии обучения;

- системы развивающего обучения с направленностью на развитие творческих качеств личности;

- технология саморазвивающего обучения;

____________________________________

____________________________________

(указание других технологий).

Комплексный анализ учебного занятия.

Деятельность преподавателя и студентов оценивается в баллах:

3 балла - направление деятельности реализовано на оптимальном уровне;

2 балла -  направление деятельности реализовано на допустимом уровне;

1 балл - направление деятельности реализовано на критическом уровне;

0 баллов - направление деятельности не реализовано.

	№

п/п
	Критерии оценки деятельности преподавателя
	Оценка

в баллах

	1.
	Организационный блок

	1.1
	Своевременное начало занятия
	

	1.2
	Санитарно-гигиеническое  состояние  аудитории
	

	1.3
	Наличие необходимого оборудования, пособий для проведения занятия
	

	1.4
	Наличие журнала учебных занятий группы
	

	1.5
	Контроль за посещаемостью учебных занятий
	

	1.6
	Соответствие темы занятия тематическому плану
	

	1.7
	Наличие конспекта занятия
	

	1.8
	Рациональное использование времени занятия
	

	1.9
	Выполнение намеченного плана
	

	                                                          Итоговый балл по блоку:
	27/

	2.
	Целевой блок

	2.1
	Формулирование темы занятия
	

	2.2
	Определение целей деятельности
	

	2.3
	Реалистичность поставленных целей
	

	2.4
	Актуализация целей познавательной деятельности
	

	2.5
	Конкретизация результатов познавательной деятельности
	

	                                                         Итоговый балл по блоку:
	15/

	3.


	                             Мотивационный блок
	

	3.1
	Вариативность приёмов мотивации к познавательной деятельности
	

	3.2
	Использование эмоциональных приёмов мотивации
	

	3.3
	Использование познавательных приёмов мотивации
	

	3.4
	Использование волевых приёмов мотивации
	

	3.5
	Использование социальных приёмов мотивации
	

	                                                           Итоговый балл по блоку:
	15/

	4.
	Содержательный блок

	4.1
	Формирование интереса к теме занятия
	

	4.2
	Доступность изложения материала
	

	4.3
	Современность изучаемого материала
	

	4.4
	Логичность в изложении материала
	

	4.5
	Системность изложения материала
	

	4.6


	Подтверждение теоретических положений

примерами из практики
	

	4.7
	Установление межпредметных связей
	

	                                                   Итоговый балл по блоку:
	21/

	5.
	Технологический блок

	5.1
	Эффективность выбора ФОПД для данного типа учебного занятия
	

	5.2
	Коррекция занятия в соответствии с возникающими 

ситуациями
	

	5.3
	Создание проблемных ситуаций
	

	5.4
	Использование активных форм обучения
	

	5.5
	Использование интерактивных форм обучения
	

	5.6
	Формирование навыков систематизации учебного материала в форме опорных конспектов, схем, таблиц, диаграмм.
	

	5.7
	Работа с учебниками, рабочими тетрадями, дидактическими материалами
	

	5.8
	Использование наглядных пособий
	

	5.9
	Использование ТСО: интерактивная доска, компьютер, проектор (нужное подчеркнуть или указать другое)
	

	5.10
	Проведение поэтапного закрепления материала
	

	5.11
	Наличие вопросов репродуктивного, продуктивного, конструктивного характера (дифференцированный подход к закреплению)
	

	5.12
	Своевременность определения домашнего задания
	

	5.13
	Наличие инструктажа по выполнению домашнего задания
	

	5.14
	Дифференциация домашнего задания
	

	                                                          Итоговый балл по блоку:
	42/

	6.
	Контрольно-оценочный блок

	6.1
	Дифференцированный подход при опросе
	

	6.2
	Вариативность форм опроса
	

	6.3
	Чёткая формулировка заданий
	

	6.4
	Соблюдение времени, отводимого на выполнение заданий в процессе опроса
	

	6.5
	Своевременность количественной оценки деятельности студента
	

	6.6
	Наличие качественной характеристики ответа 

(определение достоинств и недостатков ответа)
	

	6.7
	Организация самостоятельной работы

и эффективность её проверки
	

	6.8
	Наличие обратной связи с обучающимися. 

Коррекция ЗУНов на различных этапах занятия
	

	                                                          Итоговый балл по блоку:
	27/

	7.
	Рефлексивный блок.

	7.1
	Мотивация к осознанию значения рефлексивной деятельности
	

	7.2
	Вариативность в организации рефлексии
	

	7.3
	Стимулирование студентов к самоцелеполаганию
	

	7.4
	Участие студента в количественной и качественной самооценке итогов опроса
	

	7.5
	Участие студентов в количественной и качественной оценке результатов занятия
	

	7.6.
	Самоанализ урока преподавателем
	

	7.7
	Определение коррекционных мероприятий по результатам урока
	

	                                                          Итоговый балл по блоку:
	21/

	8.
	Реализация личностно ориентированного подхода в образовании.

	8.1
	Реализация воспитательных целей
	

	8.2
	Педагогическая культура и такт
	

	8.3
	Создание атмосферы взаимопонимания
	

	8.4
	Партнёрская стратегия взаимоотношений
	

	8.5
	Учёт индивидуальных особенностей студентов
	

	8.6
	Стимулирование саморазвития личности обучающегося
	

	                                                          Итоговый балл по блоку:
	18/

	9.
	Реализация  компетентностного  подхода в образовании

	9.1
	Формирование понимания сущности и социальной значимости будущей профессии
	

	9.2.
	Формирование умений по организации деятельности, определения методов и способов её  выполнения, оценки качества 
	

	9.3
	Формирование умения принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях
	

	9.4
	Формирование умения осуществлять поиск и использовать информацию, необходимую для решения поставленных задач
	

	9.5
	Формирование умения использования информационно-коммуникационных технологий
	

	9.6
	Формирование коммуникативной культуры, норм и правил поведения
	

	9.7
	Формирование умения самостоятельно определять задачи личностного развития
	

	9.8
	Формирование основ здорового образа жизни,

соблюдение требований охраны труда
	

	                                                Итоговый балл по блоку:
	24/

	9.
	Критерии оценки деятельности студентов.

	9.1
	Организованность, соблюдение дисциплины
	

	9.2
	Внимание 
	

	9.3
	Проявление интереса к теме
	

	9.4
	Активность студентов при опросе
	

	9.5
	Самостоятельность суждений
	

	9.6
	Владение терминологией предмета
	

	9.7
	Развитие навыков коллективной работы
	

	                                                          Итоговый балл по блоку:
	21/

	ИТОГОВЫЙ БАЛЛ:
	231/


Оценка занятия:

Коэффициент продуктивности = (общее количество баллов : 231) ×100%.

выше 75 % - занятие проведено на оптимальном уровне;

65-75% занятие проведено на допустимом уровне;

ниже 65% - занятие проведено на уровне ниже допустимого.

Выводы и рекомендации:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Должность работника, посетившего занятие: _________________________

Подпись   ____________(_________________) 

Ознакомлен ___________(________________)

                                      (подпись преподавателя)

                                                                                      «____»___________20____г.

Мероприятия по повышению качества учебного занятия

	Сроки
	Мероприятия
	Ответственные
	Подпись

преподавателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Форма Ф-ОП-04-08

Анализ проведения лабораторной работы  (практического занятия)

Дата проведения_________________________ Ф.И.О. преподавателя _______________________

Наименование дисциплины _____________________________________________________-____

Курс, отделение,  группа_________________________________________________________

Тема занятия ______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность педагогического работника, посетившего занятие ______________________

__________________________________________________________________________________

	№

п/п
	Критерии оценки деятельности преподавателя
	Оценка

в баллах
	Комментарии

	1.
	Организационный блок
	
	

	1.1
	Своевременное начало занятия
	
	

	1.2
	Санитарно-гигиеническое  состояние  аудитории
	
	

	1.3
	Наличие журнала учебных занятий группы
	
	

	1.4
	Контроль за посещаемостью учебных занятий
	
	

	1.5
	Соответствие темы занятия тематическому плану
	
	

	1.6
	Наличие конспекта занятия
	
	

	1.7
	Рациональное использование времени занятия
	
	

	1.8
	Выполнение намеченного плана
	
	

	2.
	Целевой блок
	
	

	2.1
	Формулирование темы занятия
	
	

	2.2
	Определение целей деятельности 
	
	

	2.3
	Реалистичность поставленных целей
	
	

	2.4
	Актуализация целей познавательной деятельности
	
	

	3
	Оборудование для проведения лабораторной (практической работы)
	
	

	3.1
	Полнота представленного оборудования (в соответствии с паспортом кабинета)
	
	

	3.2
	Готовность оборудования (вид, рабочее состояние, наличие индентификационных надписей ) 
	
	

	3.3
	Обеспеченность лабораторным оборудованием (кол-во студентов, выполняющих работу на одной установке, рабочем месте)
	
	

	3.4
	Обеспеченность студентов методическими пособиями
	
	

	4
	Проведение инструктажа
	
	

	4.1
	Наличие и соответствие инструкций теме ЛПР
	
	

	4.2
	Методика проведения инструктажа (доступность, выделение главных моментов)
	
	

	4.3
	Ведение записей об ознакомлении с инструкцией
	
	

	
	Работа с обучающимся
	
	

	
	Степень самостоятельности студентов при выполнении задания
	
	

	
	Оценивание выполненной работы
	
	

	
	Количество сданных  отчетов после завершения ЛПР
	
	


Замечания и предложения по улучшению _

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись работника, посетившего занятие ___________________

Ознакомлен __________________________

                                 (подпись проверяемого преподавателя)

Самоанализ деятельности проверяемого преподавателя по результатам посещения занятия

(с указанием корректирующих и предупреждающих мероприятий)

По результатам анализа произведена корректировка творческого (индивидуального) плана преподавателя ____________________

Председатель ПЦК _________________

Форма Ф-ОП-04-09 
Обобщенный анализ посещения занятий за  201__-201___ учебный год

	Ф.И.О. преподавателя
	Тип занятия
	Вид занятия
	Применяемые на занятии педагогические технологии
	Тема и основные задачи занятия
	Организация занятия
	Организационная сторона занятия


	Учебно-методическое и информационно-техническое оснащение занятия

	Развитие общих компетенций

	
	
	
	
	
	
	Опрос
	Сообщение новых знаний
	Закрепление материала
	Домашнее задание, задание для самостоятельной работы
	
	

	
	
	
	
	1.1
	. 
	.
	1.6
	2.1
	.
	.
	2.9
	3.1.1
	3.2.1
	.
	.
	3.2.9
	3.3.1
	3.3.2
	3.3.3
	3.3.4
	3.4.1
	3.4.3
	3.4.3
	4.1
	4.2
	4.3
	5.1
	5.2
	5.3
	5.4



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Выводы и предложения ______________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заместитель директора по УР
Форма Ф-ОП-04-10

Журнал тематических консультаций преподавателей

	Дата 
	Преподаватель(и) 
	Тема 
	Решение 
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


__
Форма Ф-ОП-04-12
Утверждаю

Директор 

_________________ 

«______»___________20___г.

Отчет о функционировании процесса

«Методическая работа»

за 201__- 201___ уч. год
1 Измерение процесса

1.1 Результаты выполнения методической темы (методических целей)техникума 

Методическая тема _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Анализ выполнения :

Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

1.2Количество методических разработок (столбчатая диаграмма с указанием количества методических разработок по ПЦК и техникуму в целом - за 5 лет)
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Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

1.3 Процент переданных методических материалов  на  электронном носителе

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

1.4 Количество печатных листов методической продукции, получивших внешнюю рецензию  вне учреждения 

(столбчатая диаграмма с указанием количества печатных листов по ПЦК и техникуму в целом - за 5 лет)

Анализ показателей:

Предлагаемые решения (корректирующие, предупреждающие действия):

1.5 Типичные ошибки при анализе занятий

2. Мониторинг контрольных точек процесса 

	Контрольные точки процесса:
	Фактические сроки представления информации

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	


Предлагаемые решения (корректирующие и предупреждающие действия):

3.Несоблюдение требований поставщиков к входам в процесс

	Контрольные точки входа в процесс:
	Фактические сроки представления информации

	КТ-1 входа ()
	


4.Выполнение ранее принятых решений

	Источник информации
	Количество всего
	Из них выполнено
	Причины невыполнения

	Мероприятия по выполнению целей в области качества
	
	
	

	Мероприятия по внутреннему аудиту
	
	
	

	Пункты планов корректирующих и предупреждающих действий
	
	
	

	Пункты протоколов совещаний у директора
	
	
	


 Заместитель директора по УР
Лист согласования 
Утвержден приказом от _______2012 г. № ___
Разработал:
Методист




 
Согласовано:
Заместитель директора по УР 






Председатель ПЦК
Председатель ПЦК
Лист рассылки

	Фамилия, 

инициалы
	Должность
	№ 

экземпляра
	Дата

получения
	Роспись

в получении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	















































































































































































































































ОП-04 Организация методической работы
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