Методичні рекомендації педагогічним працівникам щодо складання індивідуального плану методичної роботи

Індивідуальний план методичної роботи педагогічного працівника є обов’язковим документом, за яким простежується участь педагогічного працівника у різних заходах навчального закладу, оформлення необхідних дидактичних матеріалів тощо.

Індивідуальний план методичної роботи педагогічного працівника складається окремо на І семестр з врахуванням загальноліцейних та загальноміських заходів та на ІІ семестр. На І семестр план роботи пишеться у травні місяці. На ІІ семестр – у грудні. Вичитується індивідуальний план роботи методистом та ставиться в кінці плану резолюція. Завіряється викладачами загальноосвітньої підготовки - у заступника директора з НР та професійної підготовки – у заступника директора з НВР на кожне півріччя окремо.

Індивідуальний план методичної роботи педагогічного працівника складається і друкується в 3 (трьох) екземплярах та зберігається в електронному та друкованому вигляді у методиста ліцею, Голови МК та власне самого педагогічного працівника.

Індивідуальний план методичної роботи включає в себе такі розділи:

І.
Методична робота викладача, майстра виробничого навчання.

ІІ.
Робота кабінету, майстерні.

ІІІ. 
Робота з учнями.

І. Методична робота викладача або майстра виробничого навчання включає в себе такі пункти:
-
розробка, розгляд робочої навчально-програмної документації, її аналіз, внесення коректив (в обсязі регіонального компоненту) у навчальні програми;
-
міжпредметні зв”язки, внесення відповідних коректив до робочих навчальних планів і програм, поурочно-тематичних планів;
-
вивчення і використання нових педагогічних і виробничих технологій, позитивного педагогічного досвіду навчання та виховання, аналіз результатів цієї роботи ;
-
проведення роботи з комплексно-методичного забезпечення навчально-виробничого процесу засобами навчання (наприклад: прописати в індивідуальному плані роботи створення тестових завдань за будь-яким розділом до кінця І семестру та в ІІ семестрі),
-
розробка методичних рекомендацій з ефективного використання дидактичних матеріалів (наприклад: викладаючи історію, розробити методичні рекомендації щодо використання карикатур на уроках історії);

-
розробка методичних рекомендацій щодо проведення лабораторно-практичних робіт, семінарських занять, лекційних уроків тощо;
-
створення необхідних засобів навчання (друковані, екранні, звукові, об’ємні), тощо (наприклад: на урок з «Будови та експлуатації вантажного автомобіля» придбати, створити, тощо, яку-небудь деталь з вантажного автомобіля певної марки).
-
організація та проведення професійних конкурсів, олімпіад з предметів та оформлення матеріалів проведеного заходу (приклад 1: провести олімпіаду з історії. Запланувати відповідний захід на жовтень. В папку оформити: етапи роботи, завдання для учнів в групі та завдання для учнів в між груповому змаганні; список журі, картка з зашифрованими номерами учасників, карта оцінювання та результати олімпіади. Приклад 2: провести конкурс професійної майстерності між слюсарями. Оформити папку з теоретичною частиною, практичною та завданнями до кожної частини; етапами проведення; списком та картою для відображення результатів.)
-
участь у семінарах-практикумах з психолого-педагогічних, методичних проблем та оформлення відповідної документації за участю у заходах; 
-
участь у педагогічних читаннях з психолого-педагогічних, методичних проблем та оформлення відповідної документації за участю у заходах;

-
творчі звіти педагогічних працівників в кінці кожного семестру та оформлення відповідної документації ;
-
проведення відкритих уроків;

-
організація та проведення пізнавальних виховних заходів;
-
організація та проведення позаурочних заходів;
-
організація та проведення предметних тижнів;
-
організація та проведення нетрадиційних заходів: круглі столи, діалоги, методичні консиліуми, тренінги тощо.

-
участь у роботі педагогічної ради зі звітами та доповідями.

-
участь у роботі методичної комісії зі звітами та доповідями
ІІ. Робота кабінету, майстерні.

-
опрацювати відповідну літературу:
1. Закони та Постанови
2. Теоретичні матеріали щодо загальних питань навчання та виховання:
· посібники,

· методичні розробки

· періодична література
3. Інструктивно-методичні матеріали:

· положення

· інструкції

· інструктивно-методичні листи

· інформаційні матеріали НМЦ
· зразки заповнення облікової, плануючої документації 

· інструкції щодо оформлення кабінетів та майстерень

· рекомендації щодо КМЗ професій  та предметів

· документації з безпеки праці

· інформаційні документи про нові технології

· матеріали з виховної роботи

· матеріали з профорієнтаційної роботи
4. Навчально-методична література за загальними питаннями навчання та виховання:

· навчальні плани та програми, переліки навчально-виробничих та контрольних робіт

· комплекти інструкційних карт 

     (як приклад)

· матеріали для проведення практичних та лабораторно-практичних робіт **
**(можна систематизувати за направленнями: “Професійно-теоретична підготовка”, ”Професійно-практична підготовка”, Гуманітарна підготовка” тощо)
5. Довідкова література.
6. Плани та програми за питаннями організації методичної та навчально-виховної роботи:
· перспективний план птнз

· план роботи на н.р.

· план методичної роботи

· графік проведення позаурочних заходів

· графіки контрольних та лабораторно-практичних занять

· графіки консультацій

· графіки проведення семінарів та інших колективних форм методичної роботи

· тематика педагогічних читань, протоколи засідань педрад та ін.
7. Дидактичні матеріали та наочні посібники:

· за питаннями теоретичного та виробничого навчання

· зразки документації

· зразки планів відкритих уроків

· матеріали відкритих уроків

· доповіді викладачів та майстрів виробничого навчання
· реферати

· методичні розробки

· письмові екзаменаційні роботи (кращі)

· поради викладачів для учнів

· зразки карток-завдань

· сценарії заходів, предметних тижнів тощо

· інші матеріали 

· матеріали індивідуальної роботи викладачів та майстрів, систематизовані за індивідуальними папками
8. Експозиційні матеріали у вигляді таблиць, плакатів, слайдів тощо, наприклад:

· система сучасної професійно-технічної освіти

· структура методичної служби у ПТНЗ

· історія ПТНЗ

· інноваційні технології

· методичні виставки (змінні) 

· Інші
-
проведення роботи з комплексно-методичного забезпечення навчально-виробничого процесу засобами навчання (наприклад: прописати в індивідуальному плані роботи створення тестових завдань за будь-яким розділом до кінця І семестру та в ІІ семестрі),
-
розробка методичних рекомендацій з ефективного використання дидактичних матеріалів (наприклад: викладаючи історію, розробити методичні рекомендації щодо використання карикатур на уроках історії);

-
розробка методичних рекомендацій щодо проведення лабораторно-практичних робіт, семінарських занять, лекційних уроків тощо;
-
створення необхідних засобів навчання (друковані, екранні, звукові, об’ємні), тощо (наприклад: на урок з «Будови та експлуатації вантажного автомобіля» придбати, створити, тощо, яку-небудь деталь з вантажного автомобіля певної марки).

-
проведення конкурсів – оглядів кабінетів, майстерень;
-
проведення методичних виставок по насиченню комплексно – методичного забезпечення кабінетів, майстерень або презентація кабінету;

-
ремонтні роботи.

ІІІ. Робота з учнями.


Робочі матеріали, які вимагають обговорення на МК та завірення МК, матеріали для участі в семінарах, педагогічних читаннях і т.д. готуються в 3 (трьох) екземплярах та електронній версії належним чином та завчасно.
В зразку подані загальні обов’язкові заходи, які проводяться кожен навчальний рік приблизно в один і той самий час.

Форма плану методичної роботи

	Розглянуто та схвалено методичною комісією__________________________
__________________________________

Протокол  від “___”_____ 20___ р.

№______
Голова МК ________________________


	ЗАТВЕРДЖЕНО

Заступник директора з………  

_______________________

“___”_______ 20__ р.





ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ 
на І семестр 20____ - 20_____ н.р.

______________________________________________________________________

(прізвище, ім’я та по-батькові педпрацівника)

	№

з.п.
	Назва заходу


	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4

	
	Серпень
	
	

	1
	Визначення власної проблеми, над якою працює педагогічний працівник на основі загальної методичної проблеми МК.
	
	

	2
	Аналіз навчально-програмної документації по загальноосвітнім та спеціальним предметам: 

· Наявність поурочних планів, програм

· Її стан

· Розгляд та затвердження МК.
	
	

	3.
	Участь в роботі педагогічної ради за темою………
	
	

	4.
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	5
	Підготовка до написання контрольних робіт.
	
	

	6
	Визначення графіка предметних тижнів на І семестр.
	
	

	
	Вересень
	
	

	1
	Розробка та корекція плану методичної роботи з врахуванням роботи:

· кабінету, майстерні
· орієнтовний план проведення предметного тижня та участі в ньому
· орієнтовний графік проведення олімпіади або конкурсу професійної майстерності 
· графік проведення відкритого уроку та виховного заходу
· графіка взаємовідвідувань занять

· ……………………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………………
· …………………………………………………………………………………………………
	
	

	2
	Аналіз стану комплексного методичного забезпечення предметів (професій) та визначення напрямків роботи щодо його удосконалення
	
	

	3
	Визначенні тематики методичної розробки (термін здачі).
	
	

	4
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	5
	Підготовка та проведення перевірочних контрольних робіт з ……………………………………
	
	

	6
	Аналіз результатів перевірочних контрольних робіт. 
	
	

	7
	Розробка, розгляд та затвердження тематики та переліку пробних навчально – виробничих робіт за І семестр.
	
	

	8
	Підготовча робота до атестації.
	
	

	
	Жовтень
	
	

	1
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	2
	Участь у семінарі за темою……………………..
	
	

	3
	Підготовка та проведення І туру олімпіади з ………
	
	

	4
	Участь у першому етапі атестації:

· Подання заяв
	
	

	
	Листопад
	
	

	1
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	
	Грудень
	
	

	1
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	2
	Визначення методики та термінів проведення тематичних заліків та І семестр з …………………
	01.
	

	3
	Підготовка та проведення звітніх  заходів (круглих столів, конференцій, семінарів) щодо виконання індивідуального плану методичної роботи за І семестр.
	
	

	4
	Спланувати роботу  з відстаючими учнями.
	01.12.10. – 05.12.10.
	


Методист ___________________________________________________________________

	Розглянуто та схвалено методичною комісією__________________________

__________________________________

Протокол  від “___”_____ 20___ р.

№______
Голова МК ________________________


	ЗАТВЕРДЖЕНО

Заступник директора з …………  

_______________________

“___”_______ 20__ р.





ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ 

на ІІ семестр 20____ - 20_____ н.р.

______________________________________________________________________

(прізвище, ім’я та по-батькові педпрацівника)
	№

з.п.
	Назва заходу


	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4

	
	Січень
	
	

	1
	Взяти участь у педагогічних читаннях за темою …………………………………………………………………………………………………………………
	І або ІІ тиждень січня
	

	2
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	3
	 (Проведення семінарів під час зимових канікул).
	
	

	4
	Розробка, розгляд та затвердження методики та планів проведення конкурсів профмайстерності серед учнів ПТНЗ
	
	

	5
	Розробка, розгляд та затвердження методики та планів проведення предметних тижнів на ІІ півріччя навчального року.
	
	

	6
	Надання методичної допомоги педпрацівникам у роботі з учнями, що мають заборгованість за результатами І півріччя
	
	

	7
	Аналіз педагогічної діяльності педпрацівників, які атестуються та підготовка матеріалів для засідання атестаційної комісії
	
	

	
	Лютий
	
	

	1
	Аналіз педагогічної діяльності педпрацівників, які атестуються та підготовка матеріалів для засідання атестаційної комісії
	
	

	2
	Організація та проведення конкурсів профмайстерності*
	
	

	3
	Організація та проведення предметних тижнів*
	
	

	4
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	
	Квітень
	
	

	1
	Проведення підготовчої роботи з педпрацівниками щодо діагностики та анкетування
	
	

	2
	Проведення анкетування педагогічних працівників з метою визначення напрямів методичної роботи з  ними
	
	

	3
	Розробка тематики та методики проведення річних заліків та іспитів
	
	

	4
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	
	Травень
	
	

	1
	Аналіз діючих навчальних планів та програм, організація роботи по їх корегуванню
	
	

	2
	Робота з головами методичних комісій по визначенню напрямів роботи на наступний навчальний рік
	
	

	3
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	

	
	Червень
	
	

	1
	Підготовка та проведення звітних  заходів (круглих столів, конференцій, семінарів) щодо виконання індивідуальної методичної роботи за І семестр.
	
	

	2
	Участь в роботі МК за темою ………………………
	
	


Методист _____________________________________________________________
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1

