Методичні рекомендації щодо ведення документації по роботі методичної комісії

Питання методичної роботи в професійно – технічному навчальному закладі висвітлюються в Положенні про методичну роботу в професійно – технічному навчальному закладі (н. МОНУ від 12.12.2000 № 582).

В професійно – технічних навчальних закладах здійснюється колективна та індивідуальна методична робота.

Основою у виборі форм методичної роботи є різні методи діагностичного вивчення рівня професійної компетентності педагогічних працівників.

Колективні форми методичної роботи використовуються з метою вироблення єдиного підходу до вирішення певних проблем, обговорення актуальних питань організації навчально-виховного процесу, аналізу результатів колективної діяльності, вивчення і поширення кращого педагогічного досвіду, науково-технічної та педагогічної інформації.

Колективними формами методичної роботи є: педагогічна рада, методичні комісії, інструктивно-методичні наради, теоретичні та практичні семінари, школи професійної майстерності, передового досвіду, науково-практичні конференції, педагогічні читання тощо.

Визначення змісту, форм і методів роботи методичної комісії залежать від конкретних умов роботи професійно-технічного навчального закладу та здійснюється з урахуванням індивідуальних можливостей педагогічних працівників.

Папка по роботі методичної комісії повинна містити: 

1. Назву. (додаток 1).
2. Тему, над якою працює методична комісія (в рамках загально – ліцейної теми). (додаток 2).
3. Склад методичної комісії. (додаток 3)

Склад методичної комісії записується в таблицю (додаток 3).
Слідом за списком ідуть аркуші, на яких зображені члени методичної комісії в такій послідовності:

· голова методичної комісії;

· решта членів методичної комісії (додаток 4).

Інформація про склад методичної комісії повинна містити такі дані: 

· прізвище, ім’я та по-батькові;
· фото (обов’язково!!!);
· посада в розширеному вигляді;
· освіта;
· кваліфікація;
· педагогічне звання (додаток 4).
4. Відмітки про присутність педагогічних працівників на засіданні методичної комісії (додаток 5)

5. План роботи методичної комісії (додаток 6).
План роботи методичної комісії розробляється на навчальний рік за результатами попередньої діяльності педагогічного колективу та на основі аналізу підсумків діагностичного вивчення професійної компетентності педагогічних працівників.

· в плані роботи пишуться заходи, які плануються на навчальний рік;

· за окремим номером пишеться: Засідання методичної комісії за порядком денним:…..
6. Протоколи методичних комісій: 11 засідань (додаток  7)

7. Матеріалів до протоколів (бажано виділити в окрему папку як додаток).
	· У сферу діяльності і повноважень методичної комісії входить:
	· Документи, у яких повинні простежуватися питання

· 

	· розробка, розгляд робочої навчально-програмної документації, її аналіз, внесення коректив (в обсязі регіонального компоненту) у навчальні програми-
	· У плані, протоколі
· 

	· міжпредметні зв”язки, внесення відповідних коректив до робочих навчальних планів і програм, поурочно-тематичних планів -  
	· У плані, протоколі

· 

	· вивчення і використання нових педагогічних і виробничих технологій, передового досвіду навчання та виховання, аналіз результатів цієї роботи - 
	· У плані, протоколі, картотека, педагогічні читання, відкриті уроки, семінари

	· проведення роботи з комплексно-методичного забезпечення навчально-виробничого процесу засобами навчання, розробка методичних рекомендацій з ефективного використання дидактичних матеріалів, створення необхідних засобів навчання, тощо - 
	· У плані, протоколі, педагогічні читання, відкриті уроки, семінари, розробки, паспорти комплексного методичного забезпечення

	· аналіз стану і результатів навчально-виробничого та навчально-виховного процесів, якості знань, умінь і навичок учнів - 
	· У плані, протоколі

· 

	· аналіз результатів внутрішнього контролю, розробка пропозицій та рекомендацій з поліпшення викладання окремих навчальних дисциплін - 
	· у плані, протоколі, метод.розробки, школи молодого майстра, викладача, взаємовідвідування уроків

	· організація наставництва, надання допомоги молодим педагогічним працівникам у підготовці і проведенні уроків, позаурочних заходів, організація взаємовідвідування занять, відкритих уроків та їх обговорення - 
	· у плані, протоколі, школа, розробки відкритих уроків

· 

	· організація та проведення професійних конкурсів, олімпіад з предметів -
	· Накази, плани, протоколи, графіки, умови проведення, підсумкові матеріали (рішення журі, постанови)

	· організація та проведення семінарів-практикумів -
	· у плані, протоколі, матеріали засідань

	· організація та проведення пізнавальних виховних заходів - 
	· у плані, протоколі, матеріали проведення 

	· організація та проведення нетрадиційних заходів: круглі столи, діалоги, методичні консиліуми, тренінги тощо - 
	у плані, протоколі, матеріали проведення


Матеріали вище зазначених заходів перевіряються напередодні проведення головою методичної комісії та методистом навчального закладу.
8. Загальний графік відкритих заходів атестантів (додаток 8) 
9. Зведений план – графік роботи членів методичної комісії (додаток 9).
10.Сторінка, відведена для контролю адміністрацією ведення документації по роботі методичної комісії (додаток  10).
11.Різне: містить зразки та необхідні матеріали для роботи.

Матеріали готуються в електронному та друкованому вигляді!


Матеріали здаються в 2-х екземплярах в електронному та друкованому вигляді!
Додаток 1
Київський професійний ліцей транспорту

Методична комісія

педагогічних працівників кухарської справи
20____ - 20_____ навчальний рік

Додаток 2

Тема:

Використання тестових завдань …………..

Додаток 3
Склад методичної комісії
	№ з.п.
	Прізвище, ім.”я, по-батькові
	Стаж роботи
	Предмет, професія (для майстрів в.н.)
	Кваліфікаційна категорія
	Педагогічне звання

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	


Додаток 4
Прізвище, ім’я та по-батькові

	Фото 


	Дані про педагогічного працівника:

· посада;

· освіта;

· кваліфікація;

· педагогічне звання.


Додаток 5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ВІДВІДУВАННЯ   ЗАСІДАННЯ   МЕТОДИЧНОЇ   КОМІСІЇ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ за/п
	                             Дата         Прізвище             засідання  ім'я та                                     по-батькові    
	№ 1
	№ 2
	№ 3
	№ 4
	№ 5
	№ 6
	№ 7
	№ 8
	№ 9
	№ 10
	№ 11

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Додаток 6
Форма плану роботи методичної комісії

	ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання МК

№______ від ___________


	ЗАТВЕРДЖЕНО

Заступник директора з НМР

_______________

(для спец.МК –

заступник директора з НВР)


ПЛАН РОБОТИ МЕТОДИЧНОЇ КОМІСІЇ

__________________________________________________________________________
(назва МК)

	№ з.п.
	Заходи
	Відповідаючий
	Відмітка про виконання
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	1.

2.

3.

4.


	Серпень

Засідання МК за порядком денним: 

· ..

· ..


	
	
	

	1.

2.

3.

4.
	Вересень 

Засідання МК за порядком денним:

· ..

· ..


	
	
	

	...


	...... *
	
	
	


* План складається на рік із заходами і порядком денним на кожний місяць

Голова методичної

комісії





Підпис

Періодичність засідань – один раз на місяць

Додаток 7
ПРОТОКОЛ   №___

«___»_____________20___р.                                                                                       м.Київ

засідання методичної комісії педагогічних працівників

_______________________________________________________________


Присутні: ______________________________________________



Відсутні: ______________________________________________________



Запрошені:_____________________________________________________
Порядок   денний:

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
.....Різне.

І. Слухали:

1. _______________________

2. _______________________

…._______________________

Виступили:

1. _________________

2. _________________

…._________________

Ухвалили:

1. ____________

2. _______________

ІІ. Слухали:

1. _______________________

2. _______________________

…._______________________

Виступили:

1. _________________

2. _________________

…._________________

Ухвалили:

1. ____________

2. _______________

Голова методичного об’єднання:

Секретар:

Додаток 8
	Затверджено:

Директор _________________________

_______________ _______________

“___”______  200__ р.


ГРАФІК

проведення атестації педагогічних працівників

_______________________________ у 20___- 20___ н.р.
(повна назва ПТНЗ)
Методична комісія_____________________________________________________________________________

	№ з.п.
	Прізвище, ім”я, по-батькові педагогічного працівника, що атестується
	Кваліфіка-ційна категорія
	Педагог-гічне звання
	Атестація

у 20__-20__ н.р.

(категорія, звання)
	ЗАХОДИ
	підпис

	
	
	
	
	
	Відкритий урок
	Методич-на розробка
	Доповідь на МК
	Позакла-сний захід
	Інше
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Методист________________________

Додаток 9
ЗВЕДЕНИЙ ПЛАН-ГРАФІК МЕТОДИЧНОЇ РОБОТИ на 20___- 20___ н.р.

__________________________________________________________________________________________________

 (назва професійно-технічного навчального закладу)

Методична комісія_____________________________________________________________________________________
 Голова методичної комісії _____________________________________________________________________________
	№ з.п.
	П.І. по-Б
	Підвищення кваліфікації
	Тема методичної роботи
	Тема та термін надання методичної розробки
	Тема доповіді, дата та місце
	Взаємо відвідування уроків, мета відвідування
	Вивчення досвіду 
(якого, за якими темами)
	Виготовлення наочних посібників (яких, термін виготовлення
	Робота по вдосконаленню КМЗ 
( обладнання, апаратура, інструментарій)
	Проведення позакласних заходів
	Інші заходи
	Примітка

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 10
	№ за/п
	Пропозиції та зауваження щодо ведення документації
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