Методична проблемне питання

«Формування професійної компетенції викладача, як ефективний засіб забезпечення якості освіти»

Організація роботи кафедр та комісій

Журнал обліку роботи кафедри за навчальний рік - документ, який формується протягом навчального року у міру виконання заходів та  містить на  кінець навчального року вичерпний обсяг інформації про результат  роботи кафедри, предметної (циклової) комісії.
Розділи:

1.Склад кафедри, предметної (циклової) комісії.

2. План роботи кафедри, предметної (циклової) комісії на навчальний рік. 

3.Облік відвідування засідань членами кафедри, предметної (циклової) комісії. 

4.Науково-методичні проблемні індивідуальні завдання, над якими працюють  члени кафедри, предметної (циклової) комісії . 

5. Графік проведення відкритих занять членами кафедри, предметної (циклової) комісії.

6. Вивчення та узагальнення кращого педагогічного досвіду працівників кафедри, предметної (циклової)  комісії.

7. Підготовка викладачами кафедри, предметної (циклової) комісії посібників,підручників, методичних розробок та інших друкованих видань.

8. Доповіді, виступи викладачів кафедри, предметної (циклової) комісії на засіданнях, конференціях.

9. Облік друку статей викладачів у наукових фахових виданнях, збірниках матеріалів конференцій.

10. Організація роботи з обдарованими студентами.

11. Перелік заходів, які проведені викладачами протягом навчального року.

12.Звіт про роботу  кафедри, предметної (циклової) комісії за навчальний рік.

13. Рейтинг викладачів за навчальний рік.

14. Протоколи засідань кафедри, предметної (циклової) комісії за навчальний рік із додатками.

Вимоги до змісту роботи:

· Зміст заходів в планах роботи  формулюється конкретно, визначаються терміни та відповідальних за виконання, у відмітці про виконання зазначається дата проведення, або зазначається посилання на документи, протоколи, джерела, з яких можна прослідкувати результативність проведення заходу.

· Рішення,що приймаються на засіданнях кафедри, циклової(предметної) комісії формулюються лаконічно, конкретно і  такими за змістом, щоб було  зазначено спосіб вирішення окресленої проблематики питання, перераховуються конкретні заходи, форми роботи, терміни виконання та відповідальних, за необхідності встановлюється контроль за виконанням.

· Формулювання тематики індивідуальної науково-методичної роботи викладачів кафедри, циклової(предметної) має показати той конкретний напрямок науково-методичного пошуку, дослідження,  який викладач здійснює з метою удосконалення своєї професійної майстерності, з метою поглиблення  професійної компетентності або  в контексті наукової роботи.

· Результат роботи над індивідуальною науково-методичною проблемою повинен показати той  індивідуальний рівень розв’язання проблеми, який має мати конкретно виражену форму і зміст (підготовлено з даної тематики виступ, доповідь, розроблено методичні рекомендації, видано підручник, збірник, підготовлено статтю в друкованих виданнях і т.д.)

· При оформленні протоколів засідання кафедри, циклової(предметної) комісії дотримуватись вимог Інструкції з ведення ділової документації, затвердженої в коледжі.

Перелік обов’язкових нормативних документів, доступ до яких має бути створений для працівників кафедри:  (посилання на електронне джерело, друковане видання або в інший спосіб) 

· Закон України «Про вищу освіту»;

· Закон України «Про освіту»;

· Закон України «Про наукову і науково-технічну діяльність»

· Статут Луцького педагогічного коледжу;

· Положення про педагогічну раду;

· Положення про науково-методичну раду;

· Положення про організацію навчального процесу у Луцькому педагогічному коледжі;

· Положення про організацію навчального процесу в кредитно-модульній системі підготовці фахівців у Луцькому педагогічному коледжі;

· Положення про організацію олімпіад, конкурсів у Луцькому педагогічному коледжі;

· Положення про циклову(предметну) комісію Луцького педагогічного коледжу;

· Положення про методичні тижні циклових комісій;

· Положення про поточне та підсумкове оцінювання знань студентів Луцького педагогічного коледжу в умовах кредитно-модульної системи організації навчального процесу;

· Положення про державну підсумкову атестацію та семестровий контроль студентів із загальноосвітніх предметів Луцького педагогічного коледжу.

· Положення про рейтингову оцінку педагогічної діяльності викладачів Луцького педагогічного коледжу;

· Положення про навчальний кабінет Луцького педагогічного коледжу;

· Положення про виконання курсових робіт у Луцькому педагогічному коледжі;

· Положення про виконання бакалаврських робіт у Луцькому педагогічному коледжі;

· Положення про самостійну роботу студентів Луцького педагогічного коледжу;

· Інструкція з діловодства у Луцькому педагогічному коледжі;

· Типове положення про атестацію педагогічних працівників;

· Положення про підвищення кваліфікації та стажування педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів;

· Наказ МОН України «Про затвердження норм часу для планування і обліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної,наукової й організаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів

Вимоги до оформлення:

Управління освіти, науки та молоді

Волинської обласної державної адміністрації

Луцький педагогічний коледж

Ж У Р НА Л

обліку роботи _____________________________________________

за 20___- 20___ н.р.

Луцьк – 2017
Склад кафедри, предметної( циклової) комісії

	Прізвище, ім’я, по батькові викладача
	Педагогічний стаж
	Кваліфікаційна категорія, педагогічне звання
	Навчальні дисципліни, які  викладає
	Рік проходження останньої атестації

	
	
	
	
	


План роботи кафедри, предметної (циклової) комісії на навчальний рік

	№
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Відповідальний за виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	
	


Облік відвідування засідань членами кафедри,предметної( циклової) комісії

	Прізвище, ім’я, по батькові викладача
	Дата проведення засідань

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Науково-методичні проблемні індивідуальні завдання, над якими працюють  члени кафедри, предметної (циклової) комісії

	№
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача
	Проблема, над якою працює викладач
	Результат роботи

	
	
	
	


Графік проведення відкритих занять членами кафедри, предметної (циклової) комісії

	Дата проведення
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача
	Дисципліна
	Тема відкритого заняття
	Мета проведення
	Відмітка про проведення

	
	
	
	
	
	


Вивчення та узагальнення кращого педагогічного досвіду працівників кафедри,предметної (циклової) комісії

	Тема педагогічного досвіду
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача, досвід якого вивчається
	Ким вивчається
	Форми організації вивчення
	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	
	
	
	
	
	


Підготовка викладачами кафедри, предметної(циклової) комісії посібників,підручників, методичних розробок та інших друкованих видань

	№
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача
	Вид та назва друкованої продукції
	Рік видання
	Місце видання
	Тираж
	Кількість сторінок

	
	
	
	
	
	
	


Доповіді, виступи викладачів кафедри, предметної(циклвої) комісії на засіданнях, конференціях.

	№
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача
	Тема
	Місце виступу
	№ протоколу, дата

	
	
	
	
	


Облік друку статей викладачів у наукових фахових виданнях, збірниках матеріалів конференцій

	№
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача
	Назва статті
	Назва журналу, збірника
	№ випуску, рік
	Сторінки у змісті видання

	
	
	
	
	
	


Організація роботи з обдарованими студентами

	№
	Назва заходу, його рівень
	Місце та дата проведення
	Відомості про учасників
	Результат участі
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача, що здійснював підготовку учасників

	
	
	
	
	
	


Перелік заходів, які проведені викладачами протягом навчального року

	№
	Рівень та назва проведеного заходу
	Дата проведення
	Прізвище, ім’я, по батькові викладача, що забезпечив підготовку та проведення заходу

	
	
	
	


Основні напрямки організаційної, науково-методичної роботи кафедри, комісії:

· Вивчення, узагальнення та розповсюдження передового педагогічного досвіду.

· Організація індивідуальної методичної роботи викладачів  з підвищення свого фахового та методичного рівня.

· Підвищення кваліфікаційного рівня викладачів.

· Вдосконалення навчально-матеріальної бази викладання навчальних дисциплін.

· Організація самостійної роботи студентів.

· Забезпечення виконання навчальних планів і навчальних програм.

· Розробка навчальних програм,створення і впровадження навчально-методичних комплексів.

· Аналіз стану навчально-виховного процесу.

· Підготовка інструктивно-методичних матеріалів.

· Ознайомлення з досягненнями в галузях педагогіки, психології та методик викладання навчальних дисциплін.

· Ознайомлення з нормативними освітніми документами.

· Організація роботи з обдарованими студентами.

· Організація проведення колективних форм методичної роботи.

· Створення умов для оволодіння методичними та теоретичними основами відповідної галузі науки.

· Впровадження в практику роботи нових форм і методів, впровадження новітніх педагогічних технологій.

· Аналіз та оцінка підготовки викладачами науково-методичних напрацювань, апробація та впровадження цих напрацювань в практику роботи.

