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Організація та  контроль за навчально-виробничим процесом в професійно-технічних навчальних закладах

Методичні рекомендації керівникам ПТНЗ за роботою викладачів спец предметів та майстрів виробничого навчання

В  основу методичних рекомендацій покладено відповідні закони та нормативні акти щодо організації навчально-виховного процесу у професійно-технічних навчальних закладах.

Методичні рекомендації містять загальні питання контролю (поняття, зміст, мета, види тощо), а також особливості освітньої діяльності професійно-технічному навчального закладі, регламентують контрольну функцію в системі управління освітньо-професійною діяльністю, підвищити її ефективність з метою зростання результативності навчально-виробничого та навчально-виховного процесу, дають можливість здійснювати відповідні корективи з урахуванням змін на ринку праці, виконувати вимоги державних стандартів професійно-технічної освіти та задовольняти потреби виробництва щодо підготовки кадрових ресурсів.

У додатках наводяться плани роботи дорадчих і методичних органів, програма фронтальної перевірки роботи викладача, плани і графіки внутрішнього контролю Державного ПТНЗ «Охтирський професійний ліцей».
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ВСТУП
Система роботи педагогічного колективу щодо забезпечення контролю 
навчально-виробничого та виховного процесу в Державному ПТНЗ 
«Охтирський професійний ліцей» (з досвіду роботи).

Державний професійно-технічний навчальний заклад «Охтирський професійний ліцей», як і вся система ПТО пережив немало реформ, як корисних, так і таких які не завжди мали позитивні результати. Але у всі часи колектив навчального закладу невтомно працював над вирішенням питань, пов’язаних з удосконаленням навчально-виховного процесу, з метою забезпечення високого рівня професійної освіти молоді. Важливе значення в цій роботі має системний підхід до діяльності керівництва з питань управління та дієвого контролю за навчально-виховним процесом. 

Система (грец.) – порядок, зумовлений правильним розташуванням частин, спосіб побудови чогось (наприклад управління контролю).

Набутий досвід колективу ліцею не раз підтверджував ефективність діяльності тих педагогів, які своєчасно, не відкладаючи на потім, виконують роботу, пов’язану з виконанням посадових обов’язків.

Тому, керівництво звертає увагу на інформування, інструктування викладача, майстра виробничого навчання при прийомі на роботу:

1.Претендент на посаду отримує в відділі кадрів, так званий, «бігунок», з яким повинен пройти співбесіду з заступниками директора, старшим майстром, головним бухгалтером, відповідальним за охорону праці, головою профспілкового комітету для  ознайомлення з обов’язками за напрямками діяльності, інструктування з питань охорони праці.

2.Керівники служб ставлять свій підпис, яким підтверджують професійну придатність майбутнього працівника.

3.Для претендента на посаду майстра виробничого навчання комісією під керівництвом старшого майстра проводиться пробна кваліфікаційна робота з відповідної професії
4.При позитивних результатах співбесіди директор підписує заяву та наказ про прийняття на посаду з трьохмісячним випробувальним терміном, інспектор по кадрах знайомить під розпис  з наказом, посадовими обов’язками, заключає договір про повну матеріальну відповідальність, направляє для проведення вступного інструктування.
Найоптимальнішим терміном для реалізації планів роботи за всіма напрямкам діяльності навчального закладу визначено тиждень. Щодня  відбуваються певні заходи; передбачені циклограмою діяльності ліцею:

Понеділок:   15-00
- рада керівництва

16-30 - нарада педагогічного колективу

Порядок денний:

1.За результатами контролю аналіз успішності, відвідування занять, виконання учнями «Єдиних педагогічних вимог до учнів ліцею» за попередній тиждень і завдання на наступний.

2.Підготовка планових заходів (засідань педагогічної ради, засідань  методичних комісій, виховних годин тощо).

3.Доручення керівників служб  майстрам в/н, викладачам.

Ведеться протокол наради, журнал відвідування засідань членами педколективу.

Вівторок:  14-25-16-00 (4 пара) згідно розкладу – виховна година в навчальних групах.

Її готують і проводять класний керівник і майстер в/н  згідно  плану виховної роботи. Раз в два тижні 2-й і 4-й – підсумок рейтингу учнів групи з визначенням зайнятого місця за 6 показниками (Додаток 12). Засідання ради профілактики правопорушень груп з метою попередження асоціальних проявів окремими учнями.

Середа:   16-00 – засідання штабу профілактики ліцею за участю членів штабу: заст. з НВР, викладачів, соціального педагога, майстрів в/н, класних керівників, старост навчальних груп:

1.Аналіз рапортів навчальних груп за тиждень (успішність, відвідування, допущені порушення «Єдиних педагогічних вимог до учнів ліцею»).

2.Розгляд персональних справ учнів, які стоять на обліку в  КМСН, педагогічної ради, а також згідно рішень рад профілактики груп з  прийняттям відповідних ухвал.

Ведеться протокол.

Четвер:   14-25 -16-00 (4 пара згідно розкладу занять) – щотижня.

Робота предметних гуртків, гуртків технічної творчості, додаткові заняття з невстигаючими учнями, ліквідація заборгованості з  лабораторних і практичних робіт. 


16-30 – 2-й четвер – засідання методичних комісій;


   3-й четвер – засідання громадських формувань (учпрофком, ПК працівників тощо);

           4-й четвер – засідання педагогічної ради.
П’ятниця – генеральне прибирання території, приміщень(14-30 – 15-30).

Субота – робота клубу вихідного дня згідно  окремому плану роботи                 керівника  фізвиховання викладача Захисту Вітчизни ( спортивні змагання, військово-спортивні свята, туристичні  походи, що забезпечує змістовне дозвілля учнів) клуб  «Майбутній воїн»).

Для педагогічного колективу така система роботи стала звичною, допомагає своєчасно і оперативно впливати на стан справ в кожній навчальній групі, знаходити час для спілкування з  учнями, надавати допомогу тим, хто її потребує і найголовніше – сформувати  єдині педагогічні вимоги до процесу навчання, виховання молоді.

Найважливішою проблемою навчального закладу будь-якого типу є якість уроку як основної форми навчально-виховного процесу,  комплексно-методичне забезпечення навчальної  діяльності професії. Спільними зусиллями колективу вдалося забезпечити кабінети і лабораторії підручниками і наочними навчальними засобами. Кожний учень має можливість користуватись на уроці навчальними посібниками, які знаходяться в кабінеті. Викладачі мають можливість навчати учнів самостійній роботі з першоджерелами, робити узагальнення і висновки з вивченого.

Кожний завідуючий кабінетом, лабораторією, майстернею проводить заняття гуртка, діяльність якого спрямована на виготовлення наочних посібників, плакатів, тренажерів, макетів, складання рефератів. Теми творчих робіт, особливо їх графічна частина, підбираються таким чином, щоб забезпечити кабінети плакатами по темам, які того вимагають. Важливу роль у цій роботі виконують  методичні комісії – де аналізується стан забезпечення і затверджуються теми творчих письмових робіт.

Ліцей має 22 одиниці комп’ютерної техніки (1 комп’ютер на 14 учнів), в кожному кабінеті  є необхідні технічні засоби навчання. Дуже важливо, щоб ці технічні засоби використовувались в повній мірі. Всі екранні засоби ТНЗ переведені на економічний режим роботи проекційних ламп (200В), практично лампи стали «вічними».
Спеціалістами ліцею вдалось освоїти технологію копіювання навчальних кінофільмів на електронні носії, що дозволяє використовувати комп’ютери в навчальному процесі на уроках теоретичного навчання.

Авторитет навчального закладу в місті, серед молоді, всієї громади залежить від рівня професійної підготовки, а також від виховання громадянина.

Громадянськість – усвідомлення кожним громадянином своїх прав і обов’язків  щодо держави, суспільства; почуття відповідальності за їхнє становище. Передати ці риси учню здатен вчитель-громадянин, який вболіває за свій навчальний заклад.

В останні часи керівника навчального закладу називають менеджером освіти.  

Менеджер – спеціаліст з управління виробництвом і оборотом товарів; найманий управляючий.  

В ліцеї працює постійно школа передового досвіду, яка відіграє важливу роль в формуванні наукового підходу кожного педагога при підготовці до уроку, - виховного заходу. Для вивчення та впровадження передового педагогічного досвіду педагогічна рада в серпні місяці за підсумками навчального року проводиться в два етапи. Перший етап – звіт педагогів за роботу в минулому навчальному році та плани на  новий навчальний рік по впровадженню сучасних педагогічних інноваційних технологій в навчальний процес. Викладачі, майстри виробничого навчання приймають в закріплених за ними аудиторіях членів педагогічної ради і виступають з доповіддю.  Уміння аналізувати свою роботу значно підвищує професійний рівень педагога, особисту відповідальність за результати роботи.

Другого дня традиційна доповідь, обговорення, прийняття рішення.  Проект обговорюється попередньо на раді керівництва  і зачитується на педраді після доповіді, що стимулює активність членів педагогічної ради в його обговоренні.

Діяльність навчального закладу, педагогічного колективу повинна спрямовуватись на формування професійних умінь, навичок, виховання особистості, патріота, громадянина.

В ліцеї приділяється  належна увага виховній роботі з учнями.

Не вдаючись в деталі всіх напрямків виховання, приводимо лише окремі приклади системного підходу в діяльності педагогічного колективу. Тут важливу роль відіграє фактор часу. Другими словами,  скільки часу за день майстер в/н, класний керівник приділяє учню, від цього в значній мірі залежить і результат. Тому передбачено в розкладі уроків 10 хвилин майстру і класному керівнику з 8-00 до 8-10, після уроків щоденно  підводиться підсумок дня згідно рапорту, який веде староста (успішність, відвідування уроків, виконання «правил для учня», учні ведуть щоденники, в яких керівник групи записують пропозиції батькам. В рапорті за кожний урок викладач виставляє оцінку поведінки навчальній групі, а також  зауваження та пропозиції.

Учню, який потребує особливого педагогічного впливу і контролю виставляється оцінка по поведінці за кожний урок згідно персонального рішення, яке приймає штаб профілактики правопорушень.

Для включення учнів в активну громадську діяльність кожний має окреме громадське доручення (відповідальність за ведення рапорту, харчування, контроль відвідування занять, гуртків, стінна газета, санітарний стан аудиторії, закріпленої території спортивно-масова робота, участь у роботі клубу вихідного дня, масові заходи тощо).

Між  колективами навчальних груп організоване змагання. Підсумки підводить учнівський профспілковий комітет щомісяця, результати оголошуються. Є стенд рейтингу групи лідера з фото майстра в/н, класного керівника і активу групи.

Переможці нагороджуються дипломами і грошовими преміями.

Оформлена Дошка пошани «Гордість ліцею», до якої занесені кращі працівники з учнями. За підсумками рейтингу за семестр і навчальний рік адресуються листи-подяки батькам за зразкову поведінку та навчання з вдячністю сім’ї за їх виховання.

Важливими постає забезпечення  життєдіяльності навчального закладу. Ця робота  багатопланова і актуальна. Для повсякденного контролю стану життєдіяльності в ліцеї призначені оперативні чергові з числа керівників. Директор, заступники, старший майстер, методист – один день в тиждень на протязі дня контролюють роботу всіх ланок, які впливають на функціонування навчального закладу, оперативно включаються в роботу по  ліквідації можливих збоїв по енергозабезпеченню, водозабезпеченню, роботи їдальні, ліквідацію наслідків аварій та виконання  відновлювальних робіт, забезпечення санітарно-гігієнічного стану, охорону об’єктів тощо.

Системний підхід керівництва Охтирського ліцею до забезпечення контролю став невід’ємною частиною багатогранної діяльності колективу навчального закладу, що дозволяє забезпечувати необхідний рівень навчально-виховного процесу, життєдіяльність установи. 

ПОНЯТТЯ І ЗМІСТ КОНТРОЛЮ

Контроль виступає як одна з функцій управління.

Це інструмент, який допомагає адміністрації навчального закладу визначити, чи досягла вона поставленої мети, як виявити допущені нею і персоналом помилки, як їх виправити і адаптувати колектив до умов середовища.

Сутність контролю полягає у перевірці того, як реалізується мета управління в межах того чи іншого циклу.

Контроль є найбільш фундаментальним елементом процесу управління. Ні пла​нування, ні створення організаційних структур, ні мотивацію не можна розглядати у відриві від нього, бо вони є невід'ємними складовими загальної системи контролю в ліцеї.

СТРУКТУРА КОНТРОЛЮ В НАВЧАЛЬНОМУ ЗАКЛАДІ

Ліцейний контроль базується на діючій системі управління професійно-технічними навчальними закладами і здійснюється посадовими особами в межах наданих їм прав і покладених на них обов'язків. Відповідно до Положення про організацію навчально-виробничого процесу у професійно-технічних навчальних закладах (наказ Міністерства освіти і науки України від 30.05.2006 р. № 419, розділ 4, пункт 4.2.) відповідальність за ефективну дієвість системи контролю несуть директор, його заступники, старший майстер і методист.  
Безпосереднім організатором контролю є заступник директора з навчальної роботи (або навчально-виробничої роботи).

Для розробки організаційних і методичних питань контролю, підготовки від​повідних методичних матеріалів, а також планів контролю в ліцеї доцільно створити організаційно-методичну комісію у складі найбільш кваліфікованих викладачів, майстрів виробничого навчання і керівників структурних ланок, визначити її основні функції та напрямки роботи.

ПЛАНУВАННЯ КОНТРОЛЮ ЗА

НАВЧАЛЬНО-ВИРОБНИЧИМ ПРОЦЕСОМ

Відповідно до мети і завдань контролю у навчальному закладі розробляються плани контролю: перспективний і поточний. Вони ґрунтуються на принципах науковості, доступності, демократизму, мають всеохоплюючий характер. Значною мірою полегшує процес складання плану контролю добре продуманий план роботи дорадчих і методичних органів: педагогічної ради, інструктивно-методичної наради, спільних засідань методичних комісій, а також загальноліцейний план виховної роботи та ін. 
Перспективний план контролю включає такі проблеми, питання, висновки з яких можуть бути отримані в результаті проведення значної кількості перевірок і тривалого вивчення. У ньому вказуються визначені для контролю проблеми (об'єкти), орієнтовні терміни їх виконання і відповідальні особи.

Поточний план контролю розкриває позиції перспективного плану і повинен включати: об'єкт контролю, конкретну мету і зміст контролю, форми контролю, терміни проведення контролю, відповідальних осіб і виконавців, заходи із завершення контролю.
На основі загальноліцейного плану контролю керівники структурних ланок відповідно до Положення про організацію навчально-виробничого процесу у професійно-технічних навчальних закладах (п. 4.3) складають графіки контролю на семестри, які затверджує директор навчального закладу.

ВИДИ  КОНТРОЛЮ НАВЧАЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ УЧНІВ

Для системного спостереження за результатами навчання використовуються наступні види контролю:

· поточний;
· тематичний;
· проміжний;
· вихідний.
Поточний контроль передбачає поурочне опитування учнів (слухачів) проведення контрольних і перевірних робіт, тематичне тестування та інші форми контролю, що не суперечать етичним та медико-педагогічним нормам.

Тематичний контроль - застосовується для оцінювання навчальних досягнень учнів (слухачів) по завершенню вивчення теми, робочої навчальної програми.

Педагогічні працівники ПТНЗ самостійно обирають форму поточного, тематичного контролю рівня навчальних досягнень учнів (слухачів).

Проміжний контроль передбачає семестрові заліки, семестрову атестацію (іспити), річні підсумкові заліки, річну атестацію (річні підсумкові іспити), проміжну кваліфікаційну атестацію (кваліфікаційний іспит), індивідуальні завдання учням (слухачам).

Вихідний контроль передбачає державну кваліфікаційну атестацію, яка включає: кваліфікаційну пробну роботу, що відповідає вимогам освітньо-кваліфікаційної характеристики випускника ПТНЗ відповідного кваліфікаційного рівня; державний кваліфікаційний іспит або захист дипломної роботи, проекту чи творчої роботи, що їх замінює.

Форми і періодичність проміжного та вихідного контролю визначаються робочими навчальними планами.

ФОРМИ ЛІЦЕЙНОГО КОНТРОЛЮ

В залежності від поставленої мети вивчення стану навчального процесу розрізняють:

· діагностичний контроль, який передбачає вивчення діяльності одного або групи викладачів, майстрів виробничого навчання для встановлення позитивної або негативної тенденції, .розкриття причин її появи, вироблення рекомендацій щодо подолання чи удосконалення виявленого;

· коригуючий контроль передбачає оперативне внесення змін у структуру занять, підвищення ефективності роботи викладачів, майстрів виробничого навчання;

· регулюючий контроль, що передбачає внесення змін у плани і дії педагогічного колективу з різних причин (поява нового підручника, навчального кабінету, нової програми, нового технічного обладнання тощо).

Розрізняють форми контролю за змістом.
· тематичний контроль, пов'язаний із вивченням стану викладання окремих навчальних предметів;

· проблемний контроль, головною метою якого є оцінка відповідності організації навчальних занять сучасним досягненням педагогічної чи іншої науки, передовому педагогічному досвіду; вибір проблеми вивчення роботи викладачів, майстрів виробничого навчання пов'язаний з темою, над якою працює циклова комісія (методоб'єднання) або ліцей;

- фронтальний контроль, який дозволяє всесторонньо вивчити організацію
навчально-виховного процесу в навчальному закладі.

В залежності від об'єктів вивчення існує:
·  персональний контроль, під час якого керівники ліцею вивчають роботу одного викладача, майстра виробничого навчання, вихователя;

·  групово-предметний контроль, що передбачає вивчення діяльності групи викладачів, майстрів виробничого навчання, які ведуть викладацьку роботу в одній навчальній групі (система опитування, робота над помилками і забезпечення вимог до проведення навчальних занять);

- предметно-груповий контроль передбачає вивчення діяльності викладачів, які читають одну дисципліну в різних групах; головне завдання цієї форми контролю - за допомогою порівняння методики і техніки проведення занять визначити найбільш раціональні освітні технології, види роботи з учнями, значно покращити наступність у викладанні одного предмету, допомогти головам методичних комісій правильно підійти до вивчення, узагальнення та впровадження передового педагогічного досвіду груповий контроль передбачає спостереження і аналіз занять у різних викладачів та в різних групах для визначення стану впровадження психолого-педагогічної науки; сутність цього контролю полягає в тому, щоб для правильного висновку мати необхідну кількість об'єктивних даних для узагальнення і визначення позитивних тенденцій та типових недоліків у навчальному процесі.

ОРГАНІЗАЦІЯ КОНТРОЛЮ ЗА НАВЧАЛЬНО-ВИРОБНИЧИМ ПРОЦЕСОМ

На основі загальноліцейного плану контролю керівники структурних ланок складають графіки проведення контрольних заходів (графік написання контрольних зрізів, графік семестрової атестації, графік право виховних заходів в ліцеї тощо).

Основним документом, який визначає форми та методи перевірки, є програма, що розробляється для проведення кожного контрольного заходу із врахуванням мети та змісту. У програму слід включати терміни перевірки, методичні вказівки щодо її проведення, перелік питань, вивчення яких дасть можливість отримати вичерпну інформацію відповідно до поставленої мети, форма контролю.
Перед проведенням контрольних заходів директор або його заступники проводять інструктаж:, під час якого перевіряючі інформують про об'єкти контролю, його місце в системі роботи ліцею завдання, які він вирішує, вимоги до перевірки, методику її проведення.

До перевірки потрібно залучати найбільш компетентних осіб. Також необхідно створити ділову атмосферу, поєднувати вимогливість із доброзичливістю, не допускати упередженості й необ’єктивності відносно тих, хто підлягає перевірці, ознайомити їх з матеріалами перевірки до підготовки остаточного висновку за підсумками контролю.
Слід дотримуватись принципу гласності контролю - план-графік ліцейного контролю повинні мати всі керівники структурних ланок, окрім того, він має знаходитись у педагогічному кабінеті (викладацькій), як і загальноліцейні плани роботи дорадчих та методичних органів, план виховної роботи.

Програми перевірок заздалегідь вивішуються на стенді «Інформація для педагогічних працівників».

Практика показує, що така система контролю робить його результативнішим, ефективнішим: створює в ліцеї позитивний психологічний клімат, що спонукає до творчої роботи; створює умови, які забезпечують підготовку спеціалістів на рівні державних вимог та стандартів.

СПОСОБИ ПЕРЕВІРКИ НАВЧАЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

ВИКЛАДАЧІВ ТА МАЙСТРІВ ВИРОБНИЧОГО НАВЧАННЯ

1. Вибіркове відвідування занять.
Керівники ліцею, голови методичних комісій за своїм особистим планом відвідують окремі заняття викладачів, майстрів виробничого навчання. Така перевірка дає можливість встановити, як готується до занять викладач, яка активність учнів, тобто, який рівень діяльності викладача й вихованців ліцею в звичайних умовах.

2. Тематичне відвідування занять.
Адміністрація ліцею з метою всебічного вивчення системи роботи викладача, майстра виробничого навчання відвідує цикл занять з певної теми (розділу) навчального курсу (3-5 занять).

Така перевірка забезпечує можливість визначення переваг і недоліків діяльності викладача, майстра, надання методичної допомоги щодо удосконалення його педагогічної майстерності. Тематична перевірка особливо необхідна під час ознайомлення з методами роботи молодого викладача, майстра виробничого навчання, а також з метою вивчення перспективного педагогічного досвіду.

3. Комплексне вивчення окремих груп.
Перевіряючий відвідує протягом певного періоду заняття в одній групі (5-6 занять). Він перевіряє роботи, систему вимог, працездатність, підхід, активність одних і тих самих учнів у різних умовах.

Таке відвідування дозволяє зробити конкретні висновки про те, чому учні в одного викладача навчаються добре, а в іншого - погано, як підтримуються дисципліна на заняттях, правила внутрішнього розпорядку тощо.

4. Перевірка навчальної документації (журналів обліку теоретичного та виробничого навчання, паспортів комплексно-методичного забезпечення кабінетів (майстерень), переліків навчально-виробничих робіт, планів виробничої діяльності, індивідуальних планів роботи викладачів, планів уроків, конспектів лекцій тощо).
Керівники можуть перевірити ці документи у зв'язку із контролем діяльності викладача, майстра як на уроці, так і поза ним. Вивчення плануючої документації допомагає визначити системність та кваліфікованість діяльності викладача чи майстра виробничого навчання.

5.  Проведення бесід з викладачам (майстрами).
Заступникам директора, головам методичних комісій та керівникам структурних ланок доцільно протягом семестру за певним графіком проводити індивідуальні бесіди з викладачами (майстрами)з питань виконання навчальної програми, підвищення рівня навчальних досягнень учнів, вирішення навчально-виховних методичних питань, підвищення кваліфікації тощо.

До основних критеріїв оцінки діяльності викладача можна віднести:
-
виконання навчальних програм у повному обсязі, в тому числі забезпечення
вивчення передбачених тем, виконання практичних, лабораторних, контрольних робіт тощо;

-
рівень навчальних досягнень учнів, ступінь їх самостійності, оволодіння
необхідними навиками, розвиток інтелекту, набуття професійних умінь;
· якість навчально-виховної роботи на уроці; при цьому з'ясовується, чи вчить викладач безпосередньо на занятті, чи саме під час уроку відбувається процес формування знань і розвиток самостійності, чи здійснюється професійне спрямування в процесі навчання, чи мають місце елементи виховання учнів;

· особливо слід звернути увагу на те, які методи роботи використовує викладач, майстер виробничого навчання, чи вміє він оптимально застосувати їх з урахуванням навчального матеріалу та особливостей контингенту учнів, адже саме у виборі правильних методів проявляється ознака професійної майстерності педагогічного працівника;
· диференційований (індивідуальний) підхід до учнів у процесі навчання, який забезпечує оптимальний розумовий і професійний розвиток учня, попереджує неуспішність та соціально-професійну апатію; одним із способі перевірки рівня ефективності індивідуального підходу до учнів в умовах колективної роботи із групою є вивчення системи роботи викладача, майстра виробничого навчання із невстигаючими учнями, а також з тими, хто виявляє підвищений інтерес до вивчення предмета.
СПОСОБИ ПЕРЕВІРКИ РІВНЯ НАВЧАЛЬНИХ 

ДОСЯГНЕНЬ, УМІНЬ І НАВИЧОК УЧНІВ

1.  Проведення усного опитування учнів (слухачів) перевіряючою особою або виклада​чем із завчасно підготовлених питань.
2.  Проведення директорських письмових контрольних, перевірних робіт в окремих або у всіх групах із визначених дисциплін. Роботи перевіряються викладачем, комісією або в деяких випадках керівниками.
3.  Перевірка учнівських зошитів, словників, курсових робіт, записів лабораторних занять та щоденників із практики. Таке вивчення допомагає визначити систему роботи учнів, рівень засвоєння ними навчального матеріалу, самостійність, якість роботи викладачів з організації навчання вихованців ліцею.
4.  Перевірка умінь і навиків учнів у здійсненні лабораторних та практичних робіт, під час виробничого навчання, а також практичних навиків з майбутньої професії під час проходження виробничої практики.
Згідно із Положенням про організацію навчально-виробничого процесу у професійно-технічних навчальних закладах (п. 4.3) за підсумками проведення контрольних, перевірних та інших видів робіт у навчальних групах керівники навчального закладу вивчають та визначають якість проведення навчальної роботи педагогічними працівниками. Підсумки вивчення роботи педагогічних працівників розглядаються на засідання педагогічної ради та враховуються при їх атестації.

РЕЗУЛЬТАТИ КОНТРОЛЮ

Результати контролю за навчально-виробничим процесом в ліцеї можуть виноситись на обговорення педагогічною радою, на інструктивно-методичну нараду, на засідання циклових комісій. Але перш, ніж повідомляти про результати контролю всьому педагогічному колективу, доцільно ознайомити з цією інформацією тих, кого перевіряли, і якщо у них виникнуть заперечення, це ні в якому разі не повинно бути винесено на обговорення колективу. Контролюючому слід уникати необ'єктивного, упередженого ставлення до об'єктів контролю.

Обов'язково треба пам'ятати, що педагогічна діяльність - це творчий процес. Перевіряючий не може втручатись у дії викладача, майстра виробничого навчання, нав'язувати йому свій аналіз заняття, бо, зрештою, важливий кінцевий результат його роботи. Висновки потрібно ретельно виважити, обґрунтувати і повідомляти їх, дотримуючись такту.

За підсумками контролю можуть видаватись накази, розроблятись методичні рекомендації тощо. Директор ліцею організовує контроль за роботою заступників, старших майстрів та методиста, які несуть відповідальність за своєчасне усунення недоліків, виявлених у ході перевірки.

Сам процес контролю за навчально-виробничою діяльністю в ліцеї проводиться згідно "Положення про контроль у навчальному закладі", яке розробляється групою у складі директора, заступників, старших майстрів, методиста, обговорюється на засіданні педагогічної ради.

Наведені вище питання здійснення процесу контролю можуть стати основою для розробки і написання Положення про контроль у конкретному професійно-технічному навчальному закладі.
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Додаток 1
Державний професійно-технічний навчальний заклад

«Охтирський професійний ліцей»

НАКАЗ 

"
"
200_ р. 








№ _____

Про розподіл функціональних обов’язків 
між заступниками директора ліцею
З метою забезпечення належної роботи ліцею, удосконалення управління закладом, здійснення внутрішнього контролю відповідно до Положення про організацію навчально-виробничого процесу у професійно-технічних навчальних закладах, затвердже​ного наказом Міністерства освіти і науки України від 30.05.2006 №419,
наказую:

1. Розподілити функції між заступниками директора ліцею в такому порядку.
1.1.
Заступник директора з навчально-виробничої роботи:
1.1.1. Призначається директором ліцею директором ліцею з осіб, які мають вищу педагогічну освіту та стаж педагогічної роботи не менше 5 років, а в даному навчальному закладі не менше 1 року і працює під його керівництвом.
1.1.2. Організовує  та забезпечує навчально-виробничий процес, здійснює керівництво та контроль ним.
1.1.3. Складає робочі навчальні плани, вносить зміни до них, забезпечує апробацію та впровадження державних стандартів ПТО. Готує матеріали для ліцензування професій та атестації ліцею.
1.1.4. Координує співпрацю з вищими навчальними закладами в рамках науково-навчально-виробничих комплексів.
1.1.5. Організовує роботу з професійного навчання незайнятого населення.
1.1.6. Організовує державну підсумкову та державну кваліфікаційну атестацію, видає документи про освіту, про отриману кваліфікацію, направлення на роботу.
1.1.7. Веде книги наказів та поіменну книгу, готує та подає звіти до управління освіти і науки.
1.1.8. Організовує роботу архіву ліцею. 
 1.1.9.Організовує та забезпечує проведення виробничого навчання та виробничої діяльності, здійснює керівництво та контроль за ними. Керує роботою старших майстрів.
1.1.10.Здійснює зовнішні  зв'язки ліцею з питань виробничих замовлень, реалізації виготовленої продукції, поставки матеріалів, інструменту, комплектуючих.
1.1.11.Організовує роботу з ремонту технологічного обладнання, комплектування майстерень новими пристроями, устаткуванням, конструкторською та технологічною документацією.
1.1.12.Організовує роботу щодо проходження виробничої практики учнів та виконання пробних кваліфікаційних робіт.
1.2. Заступник директора з виховної роботи.

 1.2.1. Призначається директором ліцею  з осіб, які мають вищу педагогічну освіту та стаж педагогічної роботи не менше 5 років, а в даному навчальному закладі не менше 1 року і працює під його керівництвом.

 1.2.2. Здійснює керівництво і організацію роботи класних керівників, керівників гуртків та спортивних секцій, працівників гуртожитку, їдальні.

1.2.3. Організовує профорієнтаційну роботу.

1.2.4.Організовує роботу учнівського самоврядування, здійснює керівництво активом учнів.
1.2.5.Проводить виховну роботу з учнями, схильними до правопорушень.

1.2.6.Планує і забезпечую проведення позакласних виховних заходів.

1.2.7.Готує накази про призначення стипендії, премії, матеріальної допомоги учням.

 1.2.8.Контролює  відвідування учнями уроків, організовує змагання між групами.
1.3. Методист ліцею:


1.3.1 Методист призначається директором ліцею з осіб, які мають вищу педагогічну освіту та стаж педагогічної роботи не менше 5 років, а в даному навчальному закладі не менше 1 року і працює під його керівництвом.


1.3.2. Співпрацює з навчально-методичним центром професійно-технічної освіти у Сумській області іншими структурними підрозділами методичної роботи.

1.3.3.Відповідає за збереження навчально-методичної, наукової, інструктивної документації, що передана під звіт для забезпечення методичної роботи в ліцеї.


1.3.4.Спрямовує свою діяльність у співпраці з іншими заступниками директора та інженерно-педагогічними працівниками на досягнення в діяльності ліцею головної мети по підготовці висококваліфікованих, конкурентно-спроможних робітників, а також на підвищення кваліфікації та перепідготовку незайнятого населення.


1.3.5.Відповідає за збереження наукової, навчальної, виробничої та фінансової таємниці, розголос якої може негативно вплинути на навчально-виховний процес і діяльність ліцею в цілому.


1.3.6. Забезпечує:

- роботу методичного кабінету і методичних комісій; 

- проведення олімпіад, предметних тижнів, декад, конкурсів професійної майстерності, методичних виставок;

- ліцензування предметів загальноосвітньої та професійної підготовки;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

- навчально-виховний процес методичною літературою та іншими сучасними інформаційними технологіями. 

 1.3.7.Бере участь у роботі атестаційної комісії.


1.3.8.Проводить інструктивно-методичні наради з педагогічними працівниками. 


1.3.9.Вносить пропозиції щодо підбору та комплектуванню ліцею інженерно-педагогічними працівниками.


1.3.10.Розробляє:

-   методичні документи, що забезпечують інноваційну, дослідницьку,  

    експериментальну діяльність; 

-   нормативні документи для структур, що беруть участь у розвитку ліцею;

-   технології здійснення процедур інноваційної діяльності. 


1.3.11.Виконує інші доручення директора ліцею, пов'язані з навчально-виховним процесом.
1.4.Завідуючий філією ліцею в смт. В.Писарівка.


1.4.1.Організовує навчально-виховну роботу з учнями. Забезпечує виконання навчальних планів і програм, очолює педагогічну раду філії.


1.4.2.Контролює якість роботи педагогічних працівників і обслуговуючого персоналу.


1.4.3.Забезпечує фінансово-господарську, виробничу діяльність, соціально-побутові умови учнів і працівників, харчування учнів, організовує роботу з батьками.

1.4.5.  Забезпечує збереження і поповнення навчально-матеріальної бази, виконання правил санітарно-гігієнічного режиму, охорони праці, безпеки життєдіяльності і протипожежного захисту.

1.4.6. Вносить пропозиції щодо кадрового забезпечення.

1.4.7. Забезпечує виконання колективного договору.  

1.4.8. Представляє інтереси філії в державних і громадських органах.

1.4.9. Видає розпорядження по філії в межах, які визначені посадовою інструкцією.

1.5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

 Директор ліцею                                                                                         І.Д.Чибіряк
З наказом ознайомлені: 

К.Г. Мороз

Л.Ф. Руденко

Л.І. Савочка

Т.Г. Колісник
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Додаток 2
«Затверджую»

Директор ліцею


      І.Д. Чибіряк

«___» ___________ 2008 р.

ПЛАН-ГРАФІК

роботи дорадчих і методичних органів, що забезпечують здійснення контрою за 

навчально-виробничим процесом у державному ПТНЗ «Охтирський професійний ліцей» 

у 2008-2009 н.р.

	№ п/п
	Назва
	Понеділок
	Вівторок
	Середа
	Четвер
	П’ятниця
	Примітка

	1.
	Педагогічна рада ліцею
	
	
	
	4-ий 
тиждень  місяця (через місяць)
	
	І семестр: жовтень, грудень
ІІ семестр: 
(через місяць)

	2.
	Інструктивно-методична нарада працівників ліцею

	Щотижня о 16:30
	
	
	
	
	

	3.
	Нарада при директорі
керівництва ліцею
	Щотижня о 15:00
	
	
	
	
	

	4
	Школа молодого
викладача
	
	2-ий тиждень  місяця
 о 15:00
	
	
	
	

	5
	Засідання профкому ІПП

	
	
	
	
	
	Згідно графіку

	6
	Профспілкові збори

	
	
	
	
	
	Згідно графіку

	7
	Засідання учнівської ради
	1-ий тиждень  місяця 
о 11:50
	
	
	
	
	Звіт старост про відвідування, поведінку учнів за тиждень

	8
	Засідання ради профілактики правопорушень

	
	
	Щотижня
	
	
	

	9
	Загальноліцейні батьківські збори

	
	
	
	
	
	Перша субота вересня

	10
	Засідання ради гуртожитку

	
	Щотижня 16:00
	
	
	
	


Заступник директора 




К.Г. Мороз

Додаток 3
«Затверджую»

Директор ліцею



               І.Д. Чибіряк

«___» ___________ 2007 р.

ПЕРСПЕКТИВНИЙ ПЛАН

контролю за навчально-виробничим процесом у ДПТНЗ 

«Охтирський професійний ліцей» на 2007-2012 н.р.

	Питання (об’єкти контролю)
	Хто вивчає
	Форма обговорення (вивчення)

	
	
	2007- 2008
	2008-2009
	2009-2010
	2010-2011
	2011-2012

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	І. Стан  викладання та рівень навчальних досягнень учнів з предметів
	ЗНР

М
	
	
	
	
	

	1. Загально-технічні дисципліни (охорона праці, креслення, електротехніка, матеріалознавство, інформаційні технології, основи ринкової та галузевої економіки)
	
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН

	2. Професійні дисципліни з професії  «Оператор поштового зв’язку»
	
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н

	3. Професійні дисципліни з професії «Помічник бурильника свердловин на нафту й газ»
	
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН

	4. Професійні дисципліни з професії «Електромонтер з ремонту та обслуговування електроустаткування»
	
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	МК
ІМН

	5. Професійні дисципліни з професії «Слюсар з ремонту автомобілів, водій автотранспортних засобів категорії «В», «С»
	
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН

	6. Професійні дисципліни  з професій будівельного профілю
	
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН

	7. Професійні дисципліни з професій «Офіціант-бармен», «Кравець», «Закрійник»
	
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН

Н
	П
МК

ІМН

Н

	8. Професійні дисципліни з професії «Механік з обслуговування кінотелевізійного устаткування
	
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН

	9. Фізична культура, Захист Вітчизни, Основи правових знань
	КФ
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН
	МК
ІМН
	П
МК

ІМН

Н
	МК
ІМН


Продовження додатку 3
	ІІ. Виконання навчальних планів і програм
	ЗНР
ЗВ
	НД
ІМН

Н
	НД
ІМН

Н
	НД

ІМН

Н
	НД

ІМН

Н
	НД

ІМН

Н

	ІІІ. Профілактика правопорушень та індивідуальна робота з учнями
	Д
ЗВР
	П
Р
	Р
	П
Р

Н
	Р
	Р

	ІV. Робота з батьками
	Д
ЗВР
	З
	П
З
	З
	З
	З

	V. Робота з керівниками груп і майстрами в/н
	ЗВР
ЗВ
	З
ІМН
	З

ІМН
	З

ІМН
	П
З

ІМН

Н
	З
ІМН

	VІ. Навчально-виховна робота
	ЗНР
ЗВР
	НД
ІМН
	НД

ІМН
	НД

ІМН
	НД

ІМН
	НД

ІМН

	VІІ. Позаурочна виховна робота
	ЗВР

М
	З

ІМН
	П
З

ІМН

Н
	З

ІМН
	З

ІМН
	П

З

ІМН

Н

	VІІІ. Відвідування та успішність учнів
	ЗВР
ЗНР

ЗВ
	ІМН

Р
	ІМН
Р
	П
ІМН

Р

Н
	ІМН

Р
	ІМН

Р

	ІХ. Організація проживання учнів у гуртожитку
	Д
ЗВР
	НД
З
	П
НД

З

Н
	НД

З
	НД

З
	П
НД

З

Н

	Х. Організація набору учнів та профорієнтаційна робота
	Д
ЗВР

ЗНР

ЗВ
	НД

ІМН
	НД

ІМН
	П

НД

ІМН

Н
	НД

ІМН
	П
НД

ІМН

Н

	ХІ. Методична робота
	М
	П
З

ІМН

Н
	МР
З

ІМН

Н
	П
З

ІМН
	П
З

ІМН

Н
	МР
З

ІМН

	ХІІ. Робота методичних комісій
	М
	П
З

Н
	МР
З
	П
З

Н
	МР
З
	П
З

Н

	ХІІІ. Стан плануючої та облікової документації
	ЗНР
М
	МК
ІМН

Н
	П
ІМН

Н
	МК
ІМН

Н
	П
ІМН

Н
	МК
ІМН

Н

	ХІV. Комплексно-методичне забезпечення навчального процесу
	М
	ІМН
З
	П
ІМН

З

Н
	ІМН

З
	П

ІМН

З

Н
	ІМН

З

	ХV. Атестація педагогічних працівників 
	ЗНР
М
	П
З

ІМН

Н
	П
З

ІМН

Н
	П

З

ІМН

Н
	П

З

ІМН

Н
	П

З

ІМН

Н

	ХVІ. Організація виробничого навчання та практики
	СТМ
	НД

ІМН

Н
	П
НД

ІМН

Н
	НД

ІМН

Н
	П
НД

ІМН

Н
	НД

ІМН

Н

	ХVІІ. Стан охорони праці
	Д
ЮП
	НД
ІМН

Н
	П
НД

Н
	НД
ІМН

Н
	П
НД

Н
	НД
ІМН

Н

	ХVІІІ. Працевлаштування учнів
	Д
	НД

ІМН

Н
	П
НД

ІМН

Н
	НД

ІМН

Н
	П
НД

ІМН

Н
	НД
ІМН

Н


Продовження додатку 3

	ХІХ. Організація державної підсумкової та кваліфікаційної атестації
	ЗНР
СТМ
	П
НД

Н
	П

НД

Н
	П

НД

Н
	П

НД

Н
	П

НД

Н

	ХХ. Дотримання вимог законодавчих актів та нормативних документів
	Д
ЗНР

ЗВР

СТМ
	П

З

ІМН
	П

З

ІМН
	П

З

ІМН
	П

З

ІМН
	П

З

ІМН

	ХХІ. Робота бібліотеки
	ЗВР
М
	П

З

ІМН

Н
	З

ІМН
	П

З

ІМН

Н
	З

ІМН
	П

З

ІМН

Н


Умовні позначення

	Хто вивчає питання:

Д – директор ліцею

ЗНР – заступник з навчальної роботи

СТМ – старший майстер

ЗВР – заступник з виховної роботи

М – методист

КФ – керівник фізичного виховання

ЮП – інженер з охорони праці
	Форми обговорення:

П – педагогічна рада

ІМН – інструктивно-методична нарада

НД – нарада при директорі

МК – методична комісія

Р – рада профілактики правопорушень

З – збори, засідання, семінар тощо
Н – наказ по ліцею
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 «Затверджено»



















Директор ліцею



















І.Д. Чибіряк
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ПЛАН

контролю за станом навчально-виробничого процесу

Державного професійно-технічного навчального закладу «Охтирський професійний ліцей»

на 2008- 2009 н.р.

	Орієнтовні терміни проведення
	Мета відвідування уроків
	Контроль за веденням навчальної  документації
	Контроль за рівнем навчальних досягнень учнів
	Педагогічні ради
	Інструктивно-методичні  наради
	Контроль за діяльністю майстрів в/н, професійною підготовкою
	Контроль за ходом підготовки та проведенням державної атестації
	Результати контролю

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Вересень
	1. Базовий рівень знань

2. Рівень виховання
	1. Перевірка плануючої документації
	1. Діагностичні контрольні роботи на 1-му курсі
	
	
	
	1. Видача завдань для виконання творчих робіт згідно розрядів
	

	Жовтень
	1. Активізація учнів на уроці

2.Реалізація виховних можливостей

3. Відвідування занять викладачів, що атестуються позачергово

Герасименко І.В.

Чикало Р.В.


	1.Виконання навчальних планів і програм.

2. Правильність оформлення журналів
	1. Проведення контрольних робіт викладачами

Яценко Л.І.

Чорнобай І.Д.

Герасименко І.В.

Давиденко Т.А.

2. Ведення робочих зошитів.
	І. Аналіз контингенту учнів набору

2. Про роботу бібліотеки, гуртків художньої самодіяльності.

3. Про атестацію ІПП
	1. Про підсумки проведення діагностичних контрольних робіт на 1-му курсі.

2. Стан навчально виховного процесу за вересень
	Контрольний зріз знань та набутих практичних навичок

Крохмаль Г.І.

Рогальська Н.П.

Гослінська С.Б.

Давиденко Т.А.
	Дотримання графіку виконання творчих робіт згідно розрядів та Державних стандартів ПТО
	Наказ «Про результати контрольно-діагностичних робіт на 1-му курсі», Наказ «Про ведення журналів обліку теоретичного навчання»

	Листопад
	1. Робота на уроці зі здібними учнями.

2. Виховання мовної культури.

3. Ефективність використання ТЗН на уроці.

4. Відвідування занять викладачів, які атестуються чергово

Гослінська С.Б.

Рубан Г.К.

Павленко Н.Г.
	
	Готовність учнів до участі в обласних олімпіадах

	
	1. Про результати 1-го етапу учнівських олімпіад із предметів із  професійної підготовки та підготовка до 

ІІ-го етапу.

2. Результати огляду навчально матеріальної бази кабінетів

3. Стан навчально-виховного процесу за жовтень
	
	Дотримання графіку виконання творчих робіт до державної атестації згідно розрядів
	Наказ «Про підсумки першого етапу учнівських олімпіад із предметів  професійної підготовки.


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Грудень
	1. Робота з невстигаючими
2. Система підготовки до іспитів

3. Відвідування занять викладачів із педзваннями

Рогальська Н.П.

Савочка Л.І.

Яценко Л.І.

Крохмаль Г.І.
	1. Стан ведення журналів виробничого навчання.

2. Стан складання паспортів комплексно-методичного забезпечення.
	1.Вибірковий контроль за рівнем знань з з/о предметів.
	1. Стан викладання та рівень навчальних досягнень учнів з професії
«Кравець, закрійник»

	1. Стан підготовки учнів із предметів трактори, СГМ, слюсарна справа

2. Стан навчально виховного процесу за листопад.
	1. Хід виконання перевірочних  робіт

2. Контрольний зріз набутих знань, практичних навичок

Косов П.В.

Герасименко І.В.
	Стан виконання творчих робіт та поетапної атестації
	Наказ «Про результати перевірочних контрольних робіт за 1-ий семестр».

Наказ «Стан викладання та рівень навчальних досягнень учнів  із фізичного виховання та «Захисту Вітчизни»

	Січень
	1. Аналіз видачі домашніх завдань.

2. Відвідування занять викладачів, що атестуються

Герасименко І.В.

Чорнобай І.Д.

Чикало Р.В.
	1. Виконання навчальних планів і програм.

2. Об’єктивність оцінювання рівня знань учнів відповідно до критеріїв оцінювання 
	1. Проведення контрольних робіт викладачами

Яценко Л.І.

Косов П.В.

Герасименко І.В.

2. Ведення учнівських зошитів із технічного креслення, будівельного креслення
	1. Про підсумки навчально-виховного процесу за І семестр.

2. Стан викладання та рівень досягнень учнів з професії«Помічник бурильника, електромонтер»
	1. Завдання по завершенню 

І семестру.

2.  Стан навчально-виховного процесу за грудень.

	1.Контроль за виконанням навчального процесу.

2. Контрольний зріз знань і набутих практичних навичок

Федорова В.В.

Крохмаль Г.І.

Захаров О.А.
	
	Наказ «Про ведення облікової документації»

	Лютий
	1. Використання ТЗН

2. Патріотичне виховання учнів

3. Відвідування занять викладачів

Болтінський В.І.

Давиденко Т.А.

Гослінська С.Б.

Чорнобай І.Д.

Берюх В.І.


	1. Стан ведення журналів.

2. Виконання навчальних програм у випускних групах
	1. Проведення контрольних робіт викладачами

Берюх В.І.

Рогальська Н.П.

Соловей І.В.
	1. Про допуск учнів випускних груп до екзаменів.

2. Стан викладання та рівень навчальних досягнень учнів із загально-технічних дисциплін
	1. Стан навчально-виховного процесу за січень

2. Робота методичних комісій з питань впровадження інноваційних технологій
	1. Контрольні зрізи знань і набутих практичних навичок

Чикотило В.О.

Рубан Г.К.

Рогальська Н.П.

Косов П.В.
	1.Дотримання графіку виконання творчих робіт та стан поетапної атестації
	1.Наказ «Про підсумки 1 етапу учнівських олімпіад з предметів професійно-теоретичної підготовки.


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Березень
	1. Система підготовки до державної атестації.

2.Якість знань учнів.

3. Відвідування занять викладачів

Самсоненко А.А.

Яценко Л.І.

Косов П.В.

Берюх В.І.

Чорно бай І.Д.
	1. Стан ведення журналів теоретичного навчання.

2. Стан ведення журналів обліку гурткової роботи.
	1. Проведення контрольних робіт викладачами

Захаров О.А.

Чикало Р.В.

2. Робота викладачів в учнівському зошимті
	1.Про роботу ІПП що атестуються.

2.Розвиток науково-технічної творчості учнів, майстрів, викладачів.

3.Стан проведення виробничих практик


	1.Система навчально-виховного процесу в гуртожитку.

2. Стан н/в процесу за лютий
	Контрольний зріз знань та набутих практичних навичок

Рогальська Н.П.

Соловей І.В.

Крючко В.М.
	1.1.Контроль за підготовкою до проведення державної кваліфікаційної атестації
	Наказ « Про розподіл учнів на практику»

	Квітень
	1. Організація самостійної роботи.

2. Систематизація і повторення матеріалу.

3.Відвідування занять викладачів

Яценко Л.І.

Гослінська С.Б.

Давиденко Т.А.
	
	1.Проведення контрольний робіт викладачами

Яценко Л.І.

Чорнобай І.Д.

2.Перевірні контрольні роботи з предметів загально-професійної підготовки.
	1.Впровадження інтерактивних технологій при вивченні навчальних дисциплін.

2.  Аналіз роботи майстрів в/н, 

І,ІІ категорії
	1.Підсумки огляду матеріальної бази майстерні, кабінетів.

2. Стан навчально-виховного процесу за березень


	1.Контрольний зріз знань та набутих практичних навичок

Гослінська С.Б.

Давиденко С.Б.

2.Хід виконання перевірених і пробних кваліфікаційних робіт.
	1.Підготовка до державної підсумкової атестації із предметів професійно-теоретичної підготовки.

2.Дотримання графіку виконання творчих робіт.
	Наказ «Стан викладання та професійна спрямованість «Основ економіки ринкових відносин»

	Травень
	1.Здійснення між предметних зв’язків

2.Система підготовки до державної кваліфікаційної атестаці .
3.Відвідування занять викладачів предметів, з яких проводиться державна підсумкова. атестація.
	1.Стан ведення журналів викладачами спец предметів, майстрами в/н.
	1.Проведення контрольних робіт викладачами

Давиденко Т.А.

Соловей І.В.

2.Перевірка зошитів для контрольних робіт
	1.Система право виховної роботи в ліцеї, робота гуртків художньої самодіяльності.


	1.Про стан охорони праці в ліцеї.

2.Стан навчально-виховного процесу за квітень
	1.Хід виконання перевірних і пробних робіт.

2.Контрольний зріз знань і набутих практичних навичок

Давиденко Т.А.

Соловей І.В.
	1.Виконання творчих робіт
	Наказ «Про підсумки огляду навчальних кабінетів».

Наказ «Про допуск учнів ІІ-го курсу до державної підсумкової атестації.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Червень
	1.Гуманізація навчально-виховного процесу.  

2.Робота на уроці з підручником, конспектом. 

3.Відвідування занять учасників школи молодого викладача
	1.Стан ведення журналів 

2.Своєчасність підведення підсумків 

3.Прийом журналів на кінець н. р.
	1.Проведення контрольних робіт викладачами
	1. Підготовка до державної підсумкової та кваліфікаційної атестації.

2.Про допуск учнів до захисту творчих робіт до випускних кваліфікаційних іспитів.

3.Про систему методичної роботи в ліцеї.
	1.Підготовка до державної підсумкової атестації.

2.Стан навчально-виховного процесу за травень.
	1. Контроль за виконанням навчальних планів і програм практики.

2. Співбесіда з викладачами та майстрами виробничого навчання за підсумками навчального року. Ознайомлення з плануючим педнавантажен-ням та закріплення груп за майстрами в,н.
	1.Контроль за проведенням захисту творчих робіт.
	1.Наказати про перевід учнів 

на старші курси.

2. Наказ «Про випуск учнів та присвоєння кваліфікації».


Додаток 5
«Затверджую»

Директор ліцею



               І.Д. Чибіряк

«___» ___________ 2008 р.

ГРАФІК

ліцейного контролю за навчально-виробничим процесом 
у державному ПТНЗ «Охтирський професійний ліцей» на І семестр 2008-2009 н.р.

	№ п/п
	Хто вивчає
	Форма обговорення (вивчення)

	
	
	Серпень
	Вересень
	Жовтень
	Листопад
	Грудень

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Аналіз виконання плануючої документації
	ЗНР
М

ІМН
	НД
	
	
	НД
ІМН

	2.
	Аналіз планів керівників груп та майстрів виробничого навчання
	ЗВР
СТМ

Н
	ЗВР
ЗВ

ІМН
	ЗВР
ЗВ
	ЗВР
ЗВ
	ЗВР
ЗВ

	3.
	Методична робота
	М
	М
З

Н
	М
З

П

Н
	М
З
	М
З

	4.
	Стан викладання фізичного виховання і Захисту Вітчизни, профдисциплін  
	
	ЗНР
СТМ
	ЗНР
СТМ
	ЗНР
СТМ
	ЗНР
СТМ

П

Н

	5.
	Робота гуртків та бібліотеки
	
	ЗВР
	ЗВР
П
	ЗВР
НД
	ЗВР

	6.
	Стан ведення журналів обліку теоретичного та виробничого навчання
	
	ЗВР
СТМ

ІМН
	ЗНР
СТМ

Н
	ЗНР
СТМ

НД
	ЗНР
СТМ

	7.
	Обладнання кабінетів, майстерень і комплексно-методичне забезпечення
	
	Д
НД
	Д
	Д
ІМН
	Д
НД

	8.
	Аналіз стану з охорони праці
	СТМ
Н
	СТМ
ІМН
	СТМ
НД
	СТМ
Н
	СТМ

	9.
	Робота з батьками
	
	ЗВР
	ЗВР
НД
	ЗВР
З
	ЗВР
НД

	10.
	Аналіз виробничої діяльності ліцею
	Н
	СТМ
	СТМ
	СТМ
	СТМ

	11.
	Аналіз соціального захисту учнів
	
	ЗВР
Н

П
	ЗВР
Н
	ЗВР

Н
	ЗВР

Н

	12.
	Робота ПП у міжатестаційний період. 
Підготовка до атестації
	
	ЗНР
М
	ЗНР
М

П

Н
	ЗНР
М
	ЗНР
М

	13.
	Аналіз виховної роботи
	
	ЗВР
	ЗВР
ІМН
	ЗВР
П

Н
	ЗВР
ІМН

	14.
	Аналіз виконання навчальних планів і програм.  
	
	ЗНР
	ЗНР
	ЗНР
	ЗНР
НД

	15.
	Спостереження за відвідуванням та успішністю учнів
	
	ЗВР
К

Н
	ЗВР

К

Н
	ЗВР

К

Н
	ЗВР

К

Н
Р


Продовження додатку 5

	16.
	Організація проживання учнів у гуртожитку
	
	ЗВР
Н
	ЗВР
НД
	ЗВР
	ЗВР

	17.
	Робота творчих груп
	М
	М
З
	М
	М
З
	М

	18.
	Аналіз проведення виробничого навчання і практики
	
	СТМ
ІМН
	СТМ
Н
	СТМ
НД
	СТМ

	19.
	Аналіз працевлаштування випускників
	
	СТМ
	СТМ
	СТМ
З
	СТМ

	20.
	Організація набору учнів та профорієнтаційна робота
	
	ЗВР
	ЗВР
	ЗВР
	ЗВР

	21.
	Аналіз художньої самодіяльності
	
	Д
З
	Д
З
	Д
З
	Д
З

	22.
	Робота школи молодого викладача
	
	М
З

Н
	М
З
	М
З
	М
З

	23.
	Робота школи голів циклових (методичних) комісій
	
	М

З

Н
	М

З
	М

З
	М

З

	24.
	Аналіз санітарно-гігієнічного стану приміщень, територій
	
	ЗНР
ЗВР

НД
	ЗНР
ЗВР

НД
	ЗНР
ЗВР

НД
	ЗНР
ЗВР

НД

	25.
	Дотримання вимог законодавчих актів
	Д
	Д
	Д
	Д
	Д


Умовні позначення:
	Хто вивчає питання:

Д – директор ліцею

ЗНР – заступник з навчальної роботи

СТМ – старший майстер

ЗВР – заступник з виховної роботи

М – методист

КФ – керівник фізичного виховання

ЮП – інженер з охорони праці
	Форми обговорення:

П – педагогічна рада

ІМН – інструктивно-методична нарада

НД – нарада при директорі

МК – методична комісія

Р – рада профілактики правопорушень

З – збори, засідання, семінар тощо

Н – наказ по ліцею




Додаток 6
ПРОГРАМА ФРОНТАЛЬНОЇ ПЕРЕВІРКИ РОБОТИ ВИКЛАДАЧА

	№ п/п
	Зміст перевірки
	Форми і методи перевірки

	1.
	Дотримання положень Статуту ліцею, Правил внутрішнього розпорядку
	Спостереження занять та інших видів робіт. Аналіз навчально-виховної та методичної роботи викладача

	2.
	Підготовка викладача до занять та позакласних заходів
	Перевірка індивідуального плану роботи викладача, планів уроків

	3.
	Виконання викладачем навчальних програм, норми контрольних, лабораторно-практичних та інших запланованих видів робіт
	Аналіз журналів, конспектів учнів

	4.
	Якість знань, їх навчальна та професійно-формуюча роль
	Відвідування та аналіз занять. Успішність учнів

	5.
	Рівень навчальних досягнень учнів. Уміння застосовувати їх на практиці
	Спостереження на заняттях. Вивчення конспектів, журналів. Проведення контрольних робіт, усне опитування тощо

	6.
	Формування інтересу до навчальної дисципліни
	Анкетування, співбесіда з учнями

	7.
	Як викладач навчає вчитись?
	Завдання на зразок: скласти план; зробити аналіз відповіді, статті, реферату, скласти тези, робота з довідковою літературою тощо

	8.
	Формування знань учнів у ході навчання, позакласна робота
	Спостереження на заняттях, відвідування факультативів, спецкурсів, гуртків, участь в олімпіадах тощо

	9.
	Виховання свідомого ставлення до навчальної дисципліни. Робота над формуванням правосвідомості
	Спостереження за учнями, анкетування, співбесіди тощо

	10.
	Робота викладача зі спостереження неуспішності. Індивідуальна робота з учнями. Проведення додаткових занять, консультацій
	Вивчення причин неуспішності. Аналіз заходів з її подолання

	11.
	Робота викладача з батьками, органами учнівського самоврядування, громадськістю, об'єктами практики учня
	Співбесіди, анкетування, аналіз позакласних заходів тощо

	12.
	Робота з особливо обдарованими учнями
	Аналіз пошукових, навчально-дослідних робіт, завдань олімпіад, індивідуальних завдань тощо

	13.
	Результати навчальної роботи викладача
	Підсумки опитування, контрольних робіт. Бесіда з активом групи, загальне враження тощо

	14.
	Самоосвіта викладача
	Співбесіди з викладачем. План самоосвіти

	15.
	Підвищення кваліфікації викладача
	Виконання графіка підвищення кваліфікації, участь у семінарах, конференціях, стажуванні тощо


Додаток 7
Критерії 
оцінювання вступного інструктажу майстра виробничого навчання







    

Продовження додатку 7
Критерії 

оцінювання поточного інструктажу майстра виробничого навчання











Продовження додатку 7
Критерії 

оцінювання заключного інструктажу майстра виробничого навчання











Додаток 8
Рейтингова оцінка діяльності керівників навчальних груп з виховної роботи в 2006-2007 навчальному році

	№ з/п
	                       Керівники навчальних груп                                               

Напрямки  навчально-

виховного процесу
	Федорова В.В.
	Чорно бай І.Д.
	Яценко Л.І.
	Губенко О.М.
	Чикало Р.В.
	Мороз К.Г.
	Рогальська Н.П.
	Гослінська С.Б.
	Давиденко Т.А.
	Рубан А.К.
	Крохмаль Г.І.
	Павленко Н.Г.
	Косов П.В.

	І
	Планування роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	І
	Науковий та творчий підхід, своєчасність звітності та необхідної інформації
	3
	2
	3
	3
	0
	5
	5
	0
	2
	0
	0
	3
	2

	ІІ
	Організація роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Особиста ініціатива при виконанні посадових обов’язків
	3
	2
	4
	4
	0
	5
	5
	3
	3
	3
	4
	4
	3

	2
	Якість залучення учнів до виконання планів і заходів
	3
	2
	4
	4
	0
	5
	5
	4
	4
	3
	3
	4
	3

	3
	Рада профілактики
	3
	3
	5
	5
	2
	5
	5
	5
	5
	3
	3
	3
	3

	ІІІ
	Результативність роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Досягнення у заходах різних рівнів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ліцейний
	3
	0
	3
	3
	0
	3
	3
	3
	3
	-
	3
	3
	3

	
	Міський
	4
	-
	-
	-
	-
	-
	4
	4
	-
	-
	4
	4
	-

	
	Обласний
	-
	-
	5
	-
	-
	-
	5
	-
	-
	-
	-
	5
	-

	2
	Фізичний розвиток учнів
	4
	-
	4
	3
	-
	3
	4
	5
	5
	1
	3
	1
	1

	3
	Художній розвиток учнів:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Художня самодіяльність
	3
	-
	4
	2
	-
	4
	4
	3
	3
	4
	0
	0
	2

	
	Стінгазети
	4
	-
	4
	4
	0
	4
	5
	5
	5
	4
	5
	5
	4

	
	Художня творчість
	4
	-
	4
	2
	0
	3
	4
	2
	2
	2
	2
	5
	4

	
	Бібліотека
	4
	-
	4
	3
	-
	5
	5
	4
	4
	3
	2
	4
	5

	4
	Організація харчування
	4
	-
	3
	2
	0
	2
	2
	2
	2
	0
	0
	2
	4

	5
	Організація змагання
	3
	-
	4
	3
	-
	5
	5
	4
	4
	0
	0
	3
	3

	6
	Педпатруль
	3
	0
	4
	3
	0
	5
	0
	4
	4
	0
	0
	3
	5

	
	Загальна сума балів:
	48
	9
	55
	41
	2
	54
	61
	45
	46
	23
	29
	49
	42

	ІV
	Середній бал
	3,2
	0.6
	3.6
	2,7
	0,1
	3,6
	4,6
	3,0
	3,1
	1,5
	1,9
	3,3
	2,8

	V
	Рейтинг
	ІV
	ХІ
	ІІ
	VІІІ
	ХІІ
	ІІ
	І
	VІ
	V
	Х
	ІХ
	ІІІ
	VІІ


Додаток 9
Рейтингова оцінка діяльності педагогічних працівників з навчально-виробничої роботи в 2006- 2007 навчальному році

	№ з/п
	           Викладачі спецдисциплин, 

                              майстри виробничого

                                             навчання

Напрямки  навчально-

виробничого процесу
	Яценко Л.І.
	Герасименко І.В.
	Чорнобай І.Д.
	Чикало Р.В.
	Косов П.В.
	Рогальська Н.П.
	Давиденко Т.А.
	Гослінська С.Б.
	Жадан О.В.
	Федорова В.В.
	Рубан А.К.
	Крохмаль Г.І..
	Губенко О.М.
	Павленко Н.Г.
	Берюх В.І.

	І
	Планування роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	І
	Науковий та творчий підхід, передбаченість шляхів виконання
	5
	5
	2
	0
	2
	2
	5
	5
	0
	4
	4
	4
	2
	1
	2

	ІІ
	Організація роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Рівень навчально-методичного забезпечення навчальних кабінетів, майстерень виробничого навчання
	5
	4
	3
	2
	3
	3
	5
	5
	1
	5
	5
	5
	4
	4
	3

	2
	Проява особистості ініціативи при виконанні посадових обов’язків
	5
	5
	4
	1
	3
	2
	5
	5
	1
	5
	5
	5
	4
	2
	3

	3
	Участь в методичній роботі ліцею
	5
	5
	4
	2
	2
	3
	5
	5
	2
	4
	4
	5
	4
	4
	4

	ІІІ
	Результативність роботи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Рівень опанування учнями навчальних програм
	5
	5
	4
	4
	4
	4
	5
	5
	3
	5
	5
	5
	4
	3
	4

	2
	Якість виконання посадових обов’язків та запланованих заходів
	5
	5
	4
	3
	3
	4
	5
	5
	3
	4
	4
	4
	4
	3
	3

	3
	Своєчасність звітності та подання необхідної інформації різного рівня
	5
	5
	4
	3
	4
	4
	5
	5
	-
	4
	4
	4
	4
	3
	4

	4
	Результативна робота методичного гуртка, гуртка технічної творчості
	4
	4
	2
	0
	3
	-
	5
	5
	0
	4
	4
	4
	4
	4
	4

	5
	Якість виконання бізнес-плану (виробнича діяльність)
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	2
	0
	5
	5
	5
	0
	0
	1

	
	Загальна сума балів:
	39
	38
	27
	15
	24
	22
	38
	39
	10
	39
	39
	39
	30
	26
	28

	ІV
	Середній бал
	4,9
	4,7
	3,6
	1,9
	2,6
	2,5
	4,7
	4,7
	1,3
	4,3
	4,3
	4,3
	3.3
	2,9
	3,2

	V
	Рейтинг
	І
	ІІ
	ІV
	Х
	VІІІ
	ІХ
	ІІ
	ІІ
	ХІ
	ІІІ
	ІІІ
	ІІІ
	V
	VІІ
	VІ


Додаток 10

«ПОГОДЖЕНО»

на засіданні педагогічної ради

«___»________________2008 р.

П Л А Н

роботи педагогічної ради на 2008 – 2009 н. р.

	№
	Зміст роботи
	Строк виконання
	Відповідальний
	Відмітка 

про виконання

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Аналіз діяльності педагогічного колективу  в 2007-2008 навчальному році (огляд-екскурсія навчальних кабінетів, майстерень, лабораторій), звіт завідуючих
	серпень


	Заступник директора з НВР

Мороз К.Г.

Заступник директора з НВР Руденко Л.Ф.
	

	2
	Затвердження плану роботи ліцею в 2008-2009 н.р. педагогічної ради
	вересень
	Директор ліцею

Чибіряк І.Д.
	

	3
	Стан працевлаштування випускників ліцею в 2008 р.
	вересень
	Мороз К.Г.
	

	4
	Організація роботи предметних гуртків, гуртків технічної та художньої творчості (обмін досвідом)
	листопад
	Руденко Л.Ф.
	

	5
	Стан викладання предметів професійно-теоретичної підготовки в групах кравців-закрійників (майстри в/н)
	листопад
	Мороз К.Г.

Савочка Л.І.


	

	6
	Аналіз якості знань учнів першого курсу  за підсумками контролю навчального процесу, контрольних робіт
	січень
	Чибіряк І.Д.
	

	7
	Діяльність педагогічного колективу і підвищення ефективності навчально-виховного процесу в 1 семестрі 2008-2009 н.р.
	січень
	Чибіряк І.Д.
	

	8
	Завдання з професійної  роботи колективу в 2008-2009 н.р.
	березень
	Мороз К.Г.

Савочка Л.І..
	

	9
	Зміст, форма та методи роботи методичної комісії механіків кінотелевізійного устаткування електромонтерів, помічників бурильника  з вивчення та впровадження інноваційних технологій (захист педагогічних інновацій)
	березень
	Голова методичної комісії


	

	10
	Стан організації виробничого навчання та виробничої практики в випускних групах
	травень
	Мороз К.Г.

Гордієнко З.І.
	

	11
	Затвердження плану підготовки ліцею до державних кваліфікаційних іспитів та нового навчального року.
	травень
	Чибіряк І.Д.
	

	12
	Стан військово-патріотичного та фізичного виховання учнів ліцею, охорони праці.
	травень
	Болтінський В.І.
	


Директор Державного ПТНЗ

«Охтирський  професійний ліцей»




І.Д. Чибіряк
Додаток 11
Охтирський професійний ліцей

ДІЛОВИЙ ЩОДЕННИК

Майстра виробничого навчання, класного керівника

у забезпеченні навчально-виховного процесу

Рекомендації :
Що необхідно зробити майстру виробничого навчання, класному керівнику по забезпеченню професійної підготовки учнів, їх виховання та позаурочної діяльності.

Щодня:

1.Провести десятихвилинку, перевірити явку на заняття навчальної групи, вести облік причин відсутності учнів, на уроках.

2.Оголосити планові групові та загальноліцейні заходи на день.

3.Подати в навчальну частину ліцею заявку на харчування учнів у їдальні.

4.Переконатися в причинах відсутності учнів на уроках.

5.Організувати роботу самоврядування у групі, разом з  активом контролювати навчально-виробничий процес,       харчування, сприяти розвитку технічних і художніх здібностей учнів.

6.Проводити індивідуальну роботу із здібними учнями, учнями пільгових категорій (сиротами, Чорнобильцями, багатодітними), педагогічно впливати на учнів групи "ризику" та тих, які потребують посиленої уваги педколективу та перебувають на контролі та обліку.

7.По закінченні уроків побувати у групі, підвести підсумки дня, оголосити розклад уроків на наступний день.

8.Забезпечити належний стан чергування учнів у кабінеті, лабораторії, на закріпленій території.

9.Організувати учнів групи для підготовки та участі у спортивно-масових, розважальних заходах.

10.Інформувати керівництво ліцею про важливі події в групі, негативні вчинки учнів у період навчання, в позаурочний час.

11.Скласти план уроку виробничого навчання на наступний день, затвердити старшим майстром виробничого навчання.

12.Створити безпечні умови праці і навчання учнів щодня.

13.Підготувати навчально-матеріальну базу в майстерні, кабінеті.

14.Перевірити   підготовку   учнів   до   занять   (письмове   приладдя,   підручники, конспекти, інше).

15.Перевірити оформлення рапорту.

Щотижня:
ПОНЕДІЛОК
1.Відвідати бібліотеку або педагогічний кабінет ліцею, підготуватися та скласти план проведення виховної години.

2.Прийняти участь в інструктивно-методичній нараді педколективу.

3.Затвердити у заступника директора з НВР план роботи ради профілактики групи.

4.Перевірити участь групи у роботі гуртків і спорт-секцій.

ВІВТОРОК
1.Провести виховну годину у групі за пріоритетними напрямками (національне, патріотичне, трудове, екологічне, морально-правове та медичне виховання).

2.Забезпечити участь учнів у загальноліцейних заходах.

3.Підвести підсумки особистого змагання в групі за тиждень.

4.Провести засідання ради профілактики правопорушень у групі.

5.Перевірити та здати до навчальної частини рапорт за тиждень.

СЕРЕДА
1.Сприяти проведенню Дня дисципліни, організувати явку    старост для роботи на засіданні штабу профілактики    правопорушень ліцею, при розгляді персональних справ забезпечити явку учнів, які перебувають на обліку, запросити батьків, підготувати інформацію про результати педагогічного нагляду.

2.Сприяти розвитку групової художньої самодіяльності.

ЧЕТВЕР
1.Контролювати   роботу   учнів   у   предметних   гуртках, на додаткових   заняттях, консультаціях.

2.Проводити роботу гуртка технічної або художньої творчості .готувати експонати.

3.Організовувати генеральне прибирання закріпленого кабінету, майстерні, території, лабораторії.

П'ЯТНИЦЯ
1.За підсумками тижня зробити записи у журнал педнагляду.

2.Оформити стенд показників по групі.

СУБОТА
1.Залучати учнів у роботу Клубу вихідного дня.

2.Сприяти підвищенню знань учнів у вечірній школі

Важливі справи кожного місяця:
1.Скласти   відомість успішності учнів за місяць для нарахування стипендії. 
Термін виконання: до 20 числа.  

2.Скласти звіти:

а) за прочитані години;                                              

б) за роботу в кабінеті, майстерні, лабораторії

в) за роботу методичної комісії.         

г) за пропуски учнів

Термін виконання: до 2 числа.  

 3.Затвердити у заступника директора з НВР план виховної роботи групи на місяць. Термін виконання: до 1 числа.
4.Скласти звіт про проведену профорієнтаційну роботу. 
Термін виконання: на початок наступного місяця.

5.Проводити в групі інструктажі з ТБ, правил поведінки учнів, відповідальності підлітків за скоєння злочинів, здати протоколи заступнику директора з НВР та старшому майстру. 
Термін виконання: до 5 числа кожного місяця.

6.Скласти і здати у бухгалтерію відомість про харчування учнів. 
Термін виконання: на початок наступного місяця.

7. Сприяти роботі громадських організацій у групі, надавати допомогу в оформленні профспілкової документації. 
Термін виконання: постійно.
8.Очолювати актив групи, перевіряти житлово-побутові умови учнів на квартирах, вчасно здавати акти в учпрофком. 
Термін виконання: до 25 числа.
9.Контролювати роботу членів активу групи:

I  четвер місяця -  засідання бібліотечної озли у Будинку молоді;

II  четвер місяця - засідання учнівського профспілкового комітету  у Будинку молоді;

III  четвер місяця - робота клубу "Майбутній воїн", 
                             - робота пошукового клубу "Пам'ять"; 



     - засідання художньої ради у Будинку молоді;

IV четвер місяця - засідання ради фізкультури "Гарт" у Будинку молоді.;



      - засідання наркопосту у медпункті ліцею.

10. Приймати участь у чергуванні педпатруля на дискотеці. 
Термін виконання: згідно графіку.
Щоквартально:

1.Інформувати навчальну частину про рух контингенту учнів у групі

2.Скласти    звіт    про    виконання    плану    виробничої    діяльності до 30 числа поточного місяця.

3.Зробити аналіз виконання навчальних планів і програм. 
Термін виконання: до 30 числа останнього місяця.

4.Підготувати та провести групові батьківські збори за планом виховної роботи.

5.Вирішувати з батьками питання харчування, оздоровлення    учнів, зайнятість в канікулярний період, індивідуальне працевлаштування.

Щорічно:
1.Удосконалювати перелік навчально-виробничих робіт,   програму виробничої практики 
(Термін виконання: до 10 вересня), пробних робіт (до 30 вересня).
2.Укласти договори на виробничу практику учнів. 

Термін виконання: за 1 місяць до початку практики.

3.Затвердити план розвитку матеріально-технічної бази майстерні, кабінету, лабораторії.
 Термін виконання: до 30 червня.

4.Виготовляти експонати на ліцейну та обласну виставки технічної і художньої творчості. 
Термін виконання: до 15 грудня.
5.Підготувати учнів і провести конкурс    на    звання    "Кращий    за професією",    олімпіаду,    взяти    участь    у    виставці    методичних    матеріалів.
Термін виконання: на протязі року.

6.Взяти участь в ліцейному конкурсі "Вчитель року".
 Термін виконання: до 23 квітня.
7.Підготувати зведені відомості з теоретичного та виробничого навчання та відвідування занять за навчальний рік.

8.Оформити документацію державних кваліфікаційних екзаменів. 
Термін виконання: до 1 липня.

9.Провести загальноліцейні батьківські збори. 
Термін виконання: вересень, травень.
10.Співпрацювати з підприємствами, установами та організаціями різних форм власності по працевлаштуванню випускників.

11.Створити базу даних про наявність вакансій робочих місць на ринку праці.

Додаток 12

КРИТЕРІЇ

рейтингової оцінки діяльності учнів
1. Відвідування уроків та виховних заходів.
2. Дисципліна на уроках та в позаурочний час.
3. Успішність (10-12 балів та 1 - 3 бали)

4. Зовнішній вигляд, та культура мови.
5. Активність (участь у проведенні заходів,добросовісне виконання громадських
доручень і т.п.)

6. Відвідування гуртків та спортивних секцій.
Оцінка показників та визначення переможця
1.
Відвідування уроків та виховних заходів
відвідує
                                               + 5 балів
прогул
                                              - 10 балів
запізнення
                                             - 5 балів
2.
Дисципліна на уроках та в позаурочний час
зразкова
                                                 +5 балів
незадовільна                                                                 - 5 балів 
запис у рапорті                                                            -10 балів 
3. Успішність:
                     за кожну оцінку 10-12 балів                  + 5 балів
                               за кожну оцінку 1 - 3 бали
             - 5 балів
4,
Відвідування гуртків та спортивних секцій
                     відвідує 1 гурток
                              + 5 балів
                     відвідує 2 гуртки
                              + 10 балів
не відвідує гурток                                                     - 5 балів
5,
Зовнішній вигляд та культура мови
                    задовільно
                                          + 5 балів
                    незадовільно                                          - 5 балів
6,
Активність
                   активний
                                          + 5 балів
                   не активний                                             - 5 балів
НАГОРОДЖ ЕННЯ
1. Переможець за місяць - претендент на іменну стипендію.
2. Переможець за 1 семестр та навчальний рік -  нагороджується цінним подарунком.

Голова учпрофкому
Охтирського професійного ліцею
             К.Г. Мороз 
Додаток 13
Деякі поради викладачу, майстру

виробничого навчання ПТНЗ

Педагог не може втілювати в життя ідеї, котрі не стали його переконаннями. Моральну особистість може виховувати лише людина, яка сама володіє такими якостями.

Педагог не може виховувати в учнів почуття відповідальності й вимогливості до себе, якщо сам не буде проявляти ці якості на кожному кроці.

Під час навчання і виховання учнів варто пам’ятати слова видатного російського педагога К.Д. Ушинського:

«Педагог повинен бути добрим, але без слабкості, вимогливим, але без прискіпливості,  допускаючим жарт, але не перетворюючим  серйозну справу на жарт»; а також народну мудрість: «Не той учитель, хто навчає, а той, в якого учаться».

Однак із найважливіших проявів педагогічної майстерності викладача – вміння організувати процес навчання так, щоб нові знання, вміння і навички учні засвоювали самостійно на основі і за допомогою отриманих раніше. Треба завжди пам’ятати, що самостійно здобуті знання і вміння – найміцніші, чіткі і дієві.

Чим вищим є авторитет викладача, майстра виробничого навчання, тим більше значення мають його вимоги до учнів.

В авторитеті педагога багато складових.

- Чи знаєте Ви їх ? У Вас є небагато вільного часу – сядьте і подумайте. Самоаналіз – ось чому треба вчитися с початку.

Викладач повинен завжди пам’ятати, що для учнів він є представником професії, котру вони обрали. Тому свій авторитет, повагу учнів до себе він повинен розглядати як авторитет професії, повагу до неї.

Організовуючи працю учнів, викладач, майстер виробничого навчання сам повинен працювати організовано. Якщо у нього немає плану уроку, якщо він просто ходить по кабінету, береться то за одну справу, то за іншу, якщо в його шафах безлад – він ніколи не досягне порядку в групі і не виховає організованого учня.

Виховуйте в собі хороший стиль педагогічної діяльності: організованість, плановість, діловитість, цілеспрямованість, творчу активність, життєрадісність, єдність слова і діла, результативність, уміння спілкуватися з учнями і колегами по роботі.

Від стилю Вашої роботи загалом  залежить стиль навчальної діяльності Ваших учнів.

Не будьте білоручкою, показуйте учням особистим прикладом виконання будь-якої особливо важкої, брудної, «невдячної»  роботи. Привчайте до цього актив групи.

Викладач зобов’язаний бути на «рівні століття» і на «рівні року», він повинен говорити «мовою сьогоднішнього дня». Саме цим обумовлене завдання постійної педагогічної і професійної самоосвіти.

Пам’ятайте слова К.Д. Ушинського: «Учитель живе, доки він навчається. Коли він перестає навчатися -  у ньому вмирає вчитель».

Ніколи не соромтеся невміння і незнання. Постійно звертайтесь до досвідчених товаришів по роботі, частіше відвідуйте їхні уроки, з урахуванням своїх можливостей вивчайте і переймайте їх досвід.

Збереження і зміцнення здоров’я і працездатності учнів – не лише службова повинність, а й важливий соціальний обов’язок викладача, майстра в/н. Тому особливу увагу надавайте створенню і підтриманню безпечних умов, забезпеченню нормального санітарно-гігієнічного режиму праці учнів.

Вимагаючи від учнів виконання правил техніки безпеки, перш за все, виконуйте ці правила  самі. Уважно вивчайте діючі і нововведені інструктажі і правила безпеки праці з професії.

Самостійність, здатність здійснювати ефективний самоконтроль, так як й інші якості учнів не приходять до них самі по собі – їх потрібно спеціально формувати. До самостійності необхідно привчати поступово, систематично, на кожному етапі навчання.

Перш ніж вимагати від учнів хорошу, якісну роботу, оцінити їх учбову працю, необхідно навчити їх працювати.

Оцінка – один із дієвих інструментів викладача. І користуватися ним треба дуже обережно. Оцінка має завжди сприяти навчанню і вихованню учнів. Це можливо лише за умови абсолютної об’єктивності оцінки, коли учень внутрішньо згодний з нею і розуміє її значення.

Під час оцінювання важливим є не лише те, який бал ставиться, але й те, як він повідомляється групі.

Необхідно якомога ширше впроваджувати «Оціннєве» спілкування з учнями на уроці. Це створюється для ефективної «самооцінки», аналізу учнями своєї роботи.

Викладач може поставити учню заслужену двійку, але головне завдання – попередити її. Двійку можна ставити тоді, коли зроблено все, щоб її не було.

Велике значення під час аналізу й оцінки роботи учнів з високим рівнем знань має широка гласність, яка сприяє тому, щоб позитивний приклад став стимулом для решти учнів групи.

Не хваліть і не заохочуйте завжди одного й того ж учня, щоб не протиставляти його всьому колективу. Хвалити і заохочувати хороших учнів варто не лише за хороше навчання, скільки за прагнення навчання краще.

Ніколи не поспішайте зараховувати учня до «нездібних» і «безнадійних».Постійно удосконалюйте вміння бесідувати з учнями і їх батьками.

Пам’ятайте  слова видатного російського психіатра В.М. Бехтерьова: «Якщо хворому не стало легше після розмови з лікарем, то це не лікар».

До серйозних покарань не вдавайтеся, обходьте їх.

Не можна батьківські збори зводити до переліку недоліків учнів. На батьківських зборах потрібно порадитися з батьками, прагнути зробити їх своїми колегами у вихованні й навчанні їх дітей.

Не всі питання життя групи варто виносити на батьківські збори. Індивідуальні бесіди з батьками про навчальні досягнення й поведінку їхніх дітей дають кращі результати, ніж відкрите їх обговорення.

Методичні рекомендації організації та контролю за  навчально-виробничим процесом у професійно-технічних навчальних закладах (з досвіду роботи Державного професійно-технічного навчального закладу «Охтирський професійний ліцей»)
Набір і верстка комп’ютерного центру ДПТНЗ 

«Охтирський професійний ліцей»

Оператор комп’ютерного набору  М.І. Богатов

42700, Сумська обл., м. Охтирка, вул. Жовтнева, 17

тел.  (05446) 6-33-02.
Організаційний момент.





Постановка мети уроку.





Матеріально-технічне забезпечення уроку.





Комплексно- методичне забезпечення уроку.





Перевірка знань учнів.





Міжпредметні зв’язки.





Активізація діяльності учнів на уроці. 





Пояснення нового матеріалу. 





Особистий показ робочих прийомів.





Доведення критеріїв оцінювання до учнів.





Закріплення робочих прийомів учнями. 





Доведення до учнів норм часу на виготовлення виробу змінного завдання. 





Питання охорони 


праці.





Економічні питання при роботі учнів, енергозбереження.





Організація роботи потрібної якості.





Результат досягнення мети вступного інструктажу.





Примітка: 





10-12 - вимоги виконані якісно;


7-9	- вимоги виконані;


4-6	- вимоги  виконані частково.





Примітка: 





10-12 - вимоги виконані якісно;


7-9	- вимоги виконані;


4-6	- вимоги виконані частково.





Прийом і оцінювання виконаних навчально-виробничих робіт, перевірка якості робіт.


Самоконтроль учнів.





Повідомлення теми наступного уроку, 


повідомлення домашнього завдання.





Міжопереційний контроль якості виконання навчально-виробничих робіт; виправлення та попередження помилок учнів в роботі.





Примітка: 





10-12 – вимоги виконані якісно;


7-9	- вимоги виконані;


4-6	- вимоги  виконані частково.





10-12





Перевірка майстра за використання учнями навчально-технічної документації та інструктування їх з цих питань.





7-9





4-6





10-12





Контроль майстра за дотримання учнями правил безпеки праці.





7-9





Поточна перевірка дотримання учнями технологічних процесів, виконання навчально-виробничих робіт.





Перевірка організації робочих місць учнів.





4-6





Перевірка організації початку роботи учнів.





Контроль майстра за правильністю виконання учнями прийомів і способів робіт.





Повідомлення про досягнення мети уроку.





Оцінка виконання учнями вимог енергозберігаючих технологій, економії матеріалів.





10-12





4-6





Підведення підсумків і аналіз виконання навчально-виробничих завдань групою


і учнівськими бригадами.








7-9





Повідомлення оцінок за урок. Оцінка якості роботи. Відзначення кращих учнів в період виконання навчально-виробничих завдань.





Аналіз типових помилок і характерних недоліків, визначення шляхів їх попередження і усунення.





Підведення підсумків змагань між учнями і учнівськими бригадами.





Аналіз виконання правил безпеки організації робочих місць, дотримання учнями трудової і технологічної дисципліни.





Рада керівництва ліцею





Педагогічна рада ліцею.





Засідання методичного комісії 





Аналіз відкритого уроку








40
2

