Работа Методических комиссий

(предметных (цикловых), выпускающих)

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ КОМИССИИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ/ФИЛИАЛА
Подготовка и проведение заседаний комиссий

1.
Заседания комиссии согласно Положению проводятся не реже одного раза в месяц.

2.
Для того, чтобы каждое заседание проходило содержательно и не было слишком продолжительным по времени, необходимо заранее тщательно готовить, привлекая к этому всех членов комиссии.
С этой целью:

•
до заседания комиссии ознакомить преподавателей с содержанием документа, который обсуждается (программа, методическая разработка, тезисы или план доклада, фонды оценочных средств и т.д.);

•
каждому преподавателю иметь продуманные предложения по обсуждаемому вопросу;

•
преподавателям, выступающим в качестве докладчиков, к заседанию комиссии иметь подготовленные в письменной форме предложения, которые могут послужить основой для принятия соответствующего решения по обсуждаемому вопросу.

3. Каждое заседание комиссии оформляется протоколом, в котором кратко записываются выступления преподавателей и принимаемые решения с указанием сроков исполнения и конкретных исполнителей.

Образец
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное автономное образовательное 

учреждение высшего образования

«КРЫМСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ имени В.И. Вернадского»
(ФГАОУ ВО «КФУ им. В.И. Вернадского»)

___________________________________________________________________

Название структурного подразделения/филиала

ПРОТОКОЛ №1

00.00.2015 г.            

заседания _____________________________________________________________________

название комиссии

Председатель: ___________________________

Присутствовали: 

1._________________

2._________________

3._________________

ПОВЕСТКА ДНЯ

1._________________________________________________________________________________

2._________________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________________

Слушали___________________________________________________________________________

Выступили_________________________________________________________________________

Решили____________________________________________________________________________

РЕШЕНИЕ

1__________________________________________________________________________________

2__________________________________________________________________________________

3__________________________________________________________________________________

Председатель __________________________      /______________/  Ф.И.О

Планирование работы комиссий

1. Составляются планы работ  комиссий на текущий учебный год не позднее 1 октября.                            2. Разработанный план обсуждается на комиссии и утверждается заместителем директора структурного подразделения/филиала по учебной работе.

Образец 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Федеральное государственное автономное образовательное 
учреждение высшего образования
«КРЫМСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ имени В.И. Вернадского»
(ФГАОУ ВО «КФУ им. В.И. Вернадского»)
_______________________________________________________________________________

Структурное подразделение/филиал

                                                                                                                                УТВЕРЖДАЮ  
                                                                                                                         Заместитель директора

                                           
 по учебной работе 

                                                                                                                          ___________И.О.Фамилия
                 
«___»_____________2015г.

ПЛАН 

работы ___________________________________________________

(название комиссии)

на _________/__________учебный год


                            
Председатель комиссии


_______________И. О. Фамилия

                                                                           
Секретарь комиссии


_______________И.О. Фамилия

____________________г.

РАЗДЕЛЫ ПЛАНА

1. Анализ работы комиссии за предыдущий год. 
Исходя из анализа работы комиссии за предыдущий год (над какой проблемой, темами работали, что конкретно сделали, как выполнен индивидуальный план каждым преподавателем и комиссией в целом), определяются задачи и проблематика на новый учебный год.
     2.  Основные  направления работы 

Направления работы комиссии разрабатываются исходя из общих задач, поставленных перед образовательной организацией на текущий учебный год согласно

1. Стратегии развития структурного подразделения/ филиала ФГАОУ ВО                                               «КФУ им. В.И. Вернадского»,

2. Расширенной программы развития структурного подразделения/ филиала  ФГАОУ ВО                        «КФУ им. В.И. Вернадского»,

3. Дорожной карты Расширенной программы развития структурного подразделения/ филиала ФГАОУ ВО «КФУ им. В.И. Вернадского».,

При разработке плана необходимо учесть:

· решения Педагогического совета перед началом учебного года и по итогам предыдущего;

· план работы Педагогического совета по направлениям деятельности;

· решения Методического совета перед началом учебного года и по итогам предыдущего;

· план работы Методического совета;

· План воспитательной, культурно-массовой и спортивной работы и другие планы и документы структурного подразделения/филиала;

· Индивидуальные планы преподавателей, входящих в состав комиссии;

· предложения и пожелания преподавателей — членов комиссии.

      3. Состав комиссии
Образец 
Председатель:
	Ф.И.О. 

	Дата 

рождения
	Стаж

	Дисциплины,

МДК, ПМ, пр.
	Категория
 (дата
 присвоения)
	Сведения об образовании
	Повышение квалификации (направления, когда, где)
	Кураторство

(специальность, группа)
	

	
	
	всего
	педагогический
	в данной ОО 
	
	
	
	
	
	Годовая педагогическая нагрузка 


Члены: 

	№
	Ф.И.О. 
преподавателя
	Стаж 
	Дисциплины,

МДК, ПМ, пр.
	Категория
 (дата
 присвоения)
	Сведения об образовании
	Повышение квалификации (направления, когда, где)
	Штатный/

совместитель


	Кураторство

(специальность, группа)
	

	
	
	всего
	педагогический
	в данной ОО 
	
	
	
	
	
	
	Годовая педагогическая нагрузка


4. Перечень кабинетов, лабораторий, закрепленных за членами комиссий

Образец 
	№
	Название кабинета, лаборатории
	Цикл, который обеспечивает кабинет, лаборатория
	Ф.И.О.
члена комиссии
	Номер кабинета, лаборатории



5. Организационно-учебная и методическая работа  комиссии
1.         Разработка программ подготовки специалистов среднего звена по специальностям структурного подразделения/филиала (по поручению руководства образовательной организации).

2.
Разработка учебных планов (по поручению руководства образовательной организации) на основании федеральных государственных образовательных стандартов по программам подготовки 
3.
Разработка комплекса учебно-методического в обеспечения по дисциплинам, МДК, ПМ и подготовка предложений по их совершенствованию.
4.
Работа по профориентации.

5.
Составление текущих отчетов о работе комиссии.

6.
Обсуждение отчетов молодых преподавателей.

7.
Рассмотрение вопросов воспитательной работы с обучающимися.

8.
Отчеты руководителей практик по направлениям программ подготовки специалистов среднего звена.

9.
Утверждение тематики индивидуальных заданий для обучающихся, находящихся на преддипломной практике.

10. Разработка методики проведения научно-практических конференций обучающихся по итогам практик.

11. Рассмотрение тематики заданий курсовых и дипломных проектов.

12. Информация о ходе и результатах курсового и дипломного проектирования.

13. Организация самостоятельной работы, контроль за ее выполнением (работ).
14. Обсуждение состава консультантов и рецензентов дипломных проектов, информационный инструктаж консультантов перед началом проектирования.

15. Контроль за выполнением графика курсового и дипломного проектирования.

16. Анализ результатов курсового и дипломного проектирования.

6. План заседаний комиссии
Примерная тематика для обсуждений на заседаниях комиссии:

1. проекта плана работы комиссии;

2. планов работы кабинетов и лабораторий;

3. календарно-тематических планов преподавателей;

4. индивидуальных планов работы преподавателей (в том числе по повышению профессиональной квалификации);
5. планов работы тематических кружков;
6. тем курсовых и дипломных (проектов);

7. состояния работы кабинетов и лабораторий, тематических кружков, хода выполнения календарно-тематических планов;

8. анализа успеваемости обучающихся по предметам и разрабатываемых мероприятий по повышению качества обучения;

9. вопросов межпредметных связей;
10. перечня разрабатываемых учебников и учебных пособий, в том числе электронных.
11. обмен опытом в области методики преподавания. Обобщение передового педагогического опыта отдельных преподавателей.
12. обсуждение докладов по вопросам внедрения эффективных технологий преподавания, использования наглядных пособий, технических и электронных средств обучения, методики проведения лабораторных и практических работ, технологий контроля знаний, умений и навыков обучающихся, в том числе тестовых.
13. пути активизации познавательной деятельности студентов на уроках, методики развивающего обучения.
14. обзор новейшей учебно-методической литературы.
15. анализ организации самостоятельной работы обучающихся, в том числе и выполнения заданий на дом.
16. организация взаимопосещений и контроля занятий преподавателей.
17. обсуждение методик производственного обучения, организация социального партнерства.
18. обсуждение методических разработок и других материалов, представляемых на выставки, конкурсы.
19. обсуждение итогов работы государственных экзаменационных комиссий.
20. разработка планов издания методических работ исходя из задач, стоящих перед образовательной организацией.

Образец 
	№
	План заседания
	Перечень документов к рассмотрению и утверждению 
	Ответственные 
	Примечания 

	Сентябрь 


7. График  открытых занятий
Образец

	№
	Ф.И.О. преподавателя
	Цель проведения
	Дисциплина,

МДК, ПМ
	Тема занятия
	Вид занятия
	Дата 


8. График взаимопосещений преподавателей комиссии (не реже 1 раза в учебном году)

Образец 

	№
	Ф.И.О. преподавателя, который посещает члена комиссии
	Ф.И.О. преподавателя, которого посещают

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	
	дата
	дата
	дата
	дата

	2
	
	дата
	дата
	дата
	дата

	3
	
	дата
	дата
	дата
	дата

	4
	
	дата
	дата
	дата
	дата


9. Аттестация преподавателей комиссии

Образец 
	№
	Ф.И.О. преподавателя
	Установленная категория, год
	Категория, на которую претендует, год
	Примечания 


10. Повышение квалификации преподавателей
Образец

	№
	Ф.И.О. преподавателя
	Сроки прохождения 
	Дисциплина, МДК, ПМ, по которой проходит повышение 
	Место повышения квалификации
	Вид повышения квалификации

(курсы повышения квалификации, стажировка) 


11. Другие виды деятельности комиссии
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12. Изменения к плану работы

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

.
Документация комиссии, которая находится у председателя

(на текущий учебный год)
1. План работы,
2. Годовой отчет о работе (по окончании),
3. Индивидуальные планы преподавателей (или в методической службе),
4. Планы работы кабинетов, лабораторий, мастерских,
5. Комплекс учебно-методического обеспечения (КУМО) .

Учебно-методическая работа:

1. Реестр ссылок на персональные сайты членов комиссии. 

2. Публикации по профилю комиссии.

3. Авторские программы и инновационные проекты.
4. Методические разработки.
5. Информация об участие во внутренних и внешних конкурсах, конференциях, мероприятиях.
6. Информация о повышении квалификации.
7. Информация об открытых занятиях и мероприятиях, проводимых членами комиссии (недели комиссий, экскурсии по профилю комиссии, встречи с потенциальными работодателями, пр.).
Внеаудиторная работа:
1. Материалы конференций  и мероприятий, участие в которых принимали члены комиссии вне компетенции образовательной организации (по профилю комиссии, общественные и пр.). 

2. Материалы конференций, олимпиад и мероприятий, участие в которых принимали обучающиеся, руководителями которых были члены комиссии (по профилю комиссии).  

3. Положение о тематических кружках, которые курирует комиссия и материалы работы кружков. 

Приложение

Структура КУМО по учебной дисциплине (УД)

	№ п/п
	Наименование блоков  и элементов КУМО

	1
	Нормативный блок

	1.1
	ФГОС (выписка)

	1.2.
	Выписка из учебного плана

	1.3.
	Рабочая программа 

	1.4
	Аннотация  к рабочей программе

	1.5
	Техническая и содержательная экспертиза 

	1.6
	Календарно- тематический план 

	2.
	Теоретический и практический блок

	2.1
	Планы учебных занятий (теоретических) – технологическая карта

	2.2
	Курс лекций

	2.3
	Планы практических занятий с указаниями по выполнению практических заданий – технологическая карта

	2.4
	Планы  лабораторных занятий с указаниями по выполнению  лабораторных  работ – технологическая карта

	3.
	Информационный блок

	3.1
	Презентации к   занятиям (перечень имеющихся презентаций и электронный вариант)

	3.2
	Видеофильмы или видеофрагменты  УЗ (перечень)

	3.3
	Электронные учебники / учебные пособия (перечень и  электронный вариант: приобретенные и разработанные)

	3.4
	 Обучающие программы, базы данных (перечень и электронный вариант)

	3.5
	Тренажеры, репетиторы (перечень)

	3.6.
	Ссылки на источники информационного сопровождения 

-учебная и техническая литература;

 -обучающие программы;

- тренажеры;

- компьютерные базы данных; 

- электронные библиотеки

	4.
	Методический блок

	4.1
	Методические  указания по  организации внеаудиторной самостоятельной  работы студентов

	4.2
	Рекомендации по подготовке к контрольной работе, зачете, экзамену

	4.3
	Методические рекомендации по выполнению и защите курсовых работ (проектов)

	4.4
	Образцы выполнения курсовой работы (проекта) 

	4.5
	Методические разработки открытых занятий и сценарии деловых игр с применением современных технологий обучения

	5.
	Блок контроля

	5.1
	Комплект  измерительных материалов (КИМ) по УД для текущей аттестации  

	5.1.1
	Аудиторная  контрольная работа (тексты нескольких вариантов),   с эталонами  ответов  

	5.1.2
	База тестовых и контрольных заданий

	5.1.3
	Наборы  кейсов

	5.1.4
	Нестандартные задания, задачи

	5.1.5
	Наборы проблемных ситуаций

	5.1.6
	Вопросы  к семинарским занятиям

	5.1.7
	Опорно- логические схемы

	5.1.8
	Расчетно- графические задания

	5.2
	Комплект  измерительных материалов (КИМ) по УД для  промежуточной  аттестации

	5.2.1
	Перечень вопросов к экзаменам 

	5.2.2
	Перечень вопросов к зачету (дифференцированному зачету)

	5.2.3
	Перечень индивидуальных творческих заданий

	5.2.4
	Задачи к экзаменационным билетам

	5.2.5
	Комплект контрольно-оценочных материалов к экзамену 

	5.2.6
	Перечень литературы, нормативно-технической документации, наглядных пособий, допускаемых к использованию при проведении экзаменов по учебной дисциплине

	5.3
	Комплект  контрольно-оценочных средств по учебной дисциплине (УД)

	6
	Инструментальные программы для тестирования

	
	Электронный  контент КУМО:

-рабочая программа УД;

-курс лекций, 

-методические указания по организации и выполнению практических занятий, 

- методические указания по организации и выполнению лабораторных работ, 

- ссылки на источники информационного сопровождения; 

-учебная и техническая литература;

 -обучающие программы;

- тренажеры;

- компьютерные базы данных; 

- электронные библиотеки;

- электронные учебники / учебные пособия;

- обучающие программы;

- компьютерные программы, базы данных;

 -база тестовых и контрольных заданий:

 -входной контроль, 

-текущий контроль,

- итоговый контроль;

-инструментальные программы для тестирования

	7
	Другие материалы


Структура КУМО по профессиональному модулю (ПМ)

	№ п/п
	Наименование блоков  и элементов КУМО

	1
	Нормативный блок

	1.1
	ФГОС (выписка)

	1.2.
	Выписка из учебного плана

	1.3.
	Рабочая программа 

	1.4
	Аннотация  к рабочей программе

	1.5
	Техническая и содержательная экспертиза 

	1.6
	Календарно- тематический план 

	2.
	Теоретический и практический блок

	2.1
	Планы учебных занятий (теоретических) – технологическая карта 

	2.2
	Курс лекций

	2.3
	Планы практических занятий с указаниями по выполнению практических заданий – технологическая карта

	2.4
	Планы  лабораторных занятий с указаниями по выполнению  лабораторных  работ – технологическая карта

	3.
	Информационный блок

	3.1
	Презентации к   занятиям (перечень имеющихся презентаций и электронный вариант)

	3.2
	Видеофильмы или видеофрагменты  УЗ (перечень)

	3.3
	Электронные учебники / учебные пособия (перечень и  электронный вариант: приобретенные и разработанные)

	3.4
	 Обучающие программы, базы данных (перечень и электронный вариант)

	3.5
	Тренажеры, репетиторы (перечень)

	3.6.
	Ссылки на источники информационного сопровождения 

-учебная и техническая литература;

 -обучающие программы;

- тренажеры;

- компьютерные базы данных; 

- электронные библиотеки

	4.
	Методический блок

	4.1
	Методические  указания по  организации внеаудиторной самостоятельной  работы студентов

	4.2
	Рекомендации по подготовке к контрольной работе, зачету, экзамену

	4.3
	Методические рекомендации по выполнению и защите курсовых работ (проектов)

	4.4
	Образцы выполнения курсовой работы (проекта)

	4.5
	Методические разработки открытых уроков и сценарии деловых игр с применением современных технологий обучения

	5.
	Блок контроля

	5.1
	Комплект  измерительных материалов (КИМ) по МДК для текущей аттестации  

	5.1.1
	Аудиторная контрольная работа (тексты нескольких вариантов),   с эталонами  ответов  

	5.1.2
	База тестовых и контрольных заданий

	5.1.3
	Наборы  кейсов

	5.1.4
	Нестандартные задания, задачи

	5.1.5
	Наборы проблемных ситуаций

	5.1.6
	 Вопросы  к семинарским занятиям

	5.1.7
	Опорно- логические схемы

	5.1.8
	Расчетно- графические задания

	5.2
	Комплект  измерительных материалов (КИМ) по МДК для  промежуточной  аттестации

	5.2.1
	Перечень вопросов к экзаменам 

	5.2.2
	Перечень вопросов к зачету (дифференцированному зачету)

	5.2.3
	Перечень индивидуальных творческих заданий

	5.2.4
	Задачи к экзаменационным билетам

	5.2.5
	Комплект контрольно-оценочных материалов к экзамену 

	5.2.6
	Перечень литературы, нормативно-технической документации, наглядных пособий, допускаемых к использованию при проведении экзаменов по учебной дисциплине

	5.3
	Комплект  контрольно-оценочных средств по профессиональному модулю (ПМ)

	6
	Инструментальные программы для тестирования

	
	Электронный  контент:

-рабочая программа ПМ, УП, ПП;

-курс лекций, 

-методические указания по организации и выполнению практических занятий; 

- методические указания по организации и выполнению лабораторных работ;

- ссылки на источники информационного сопровождения; 

-учебная и техническая литература;

 -обучающие программы;

- тренажеры;

- компьютерные базы данных; 

- электронные библиотеки;

- электронные учебники / учебные пособия;

- обучающие программы;

- компьютерные программы, базы данных;

 -база тестовых и контрольных заданий:

 -входной контроль;

-текущий контроль;

- итоговый контроль;

-инструментальные программы для тестирования.

	7
	Другие материалы.
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