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Введение

Деятельность учреждения находится в прямой зависимости от кадрового потенциала, от уровня его профессионального мастерства. 

Ориентируясь на гуманизацию обучения, на формирование личности обучающегося, признание ее ценности и необходимости для современного общества, мы, прежде всего, должны помнить, что она формируется личностью самого педагога. Мастерство педагога формируется через постоянную, систематическую профессиональную учебу на рабочем месте. Практика показывает, что важнейшим средством повышения профессионального мастерства педагога является четкая, хорошо организованная методическая работа. 

Методическая работа – это целостная, основанная на достижениях науки и передового педагогического опыта система взаимосвязанных мер, направленных на всестороннее повышение квалификации и профессионального мастерства каждого педагога, на развитие и повышение творческого потенциала педагогического коллектива, а, в конечном счете – повышение качества и эффективности образовательного процесса в целом. 

В настоящее время методические комиссии в системе образования выполняют следующие функции:

1. являются важным фактором повышения профессиональной компетентности педагогических кадров;

2. содействуют развитию творческого потенциала педагогов;

3. являются одним из важных компонентов в системе управления образовательным процессом.

Это в свою очередь требует совершенствования организации и управления, повышения эффективности, активизации поиска и внедрения новых форм методической работы.

I. ОСОБЕННОСТИ ПЛАНИРОВАНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ

Планирование деятельности методической комиссии - это стратегия, определяющая цели и задачи деятельности на определенную перспективу, анализ способов их реализации и ресурсного обеспечения.

Инновационный подход к планированию проявляется в целеполагании, которое предполагает создание условий для саморазвивающейся педагогической деятельности.

Планирование должно учитывать такие принципы как принцип обоснованности целей и задач, системности, научности, непрерывности (параллельного сочетания текущего и перспективного планирования), сбалансированности плана и директивности (план приобретает силу закона после утверждения).

План работы методической комиссии является одним из основных документов учёта и обобщения опыта работы преподавателей по вопросам учебной, воспитательной, методической, научно-исследовательской, экспериментальной и организационно-педагогической деятельности.

Задачей планирования работы методической комиссии является организация целостной деятельности преподавателей комиссии, интегрированной в единый педагогический процесс учреждения образования (далее – ОУ).

План работы МК должен отвечать ряду требований. 
Он должен быть

· конкретным (с указанием перечня мероприятий, сроками, ответственными);

· реалистичным (планируемые задачи должны быть выполнимыми к концу года);

· диагностичным (результат каждого из запланированных мероприятий может быть зафиксирован определенным образом и оценен по определённым показателям);

· предусматривать комплексность решения проблем (включать мероприятия, позволяющие корректировать выявленные в прошлом году недостатки, мероприятия по профилактике возникновения аналогичных проблем в будущем; содержать преемственность целей и содержания работы МК в прошлом году и на планируемый период, преемственность цели и задач работы учебного заведения и МК, преемственность работы МК и каждого преподавателя комиссии);

· системным (все запланированные мероприятия должны являться отдельными аспектами решения методической проблемы (задачи) МК.

Планирование начинается с анализа работы за предыдущий год (над какой проблемой, темами работали, что конкретно сделано, как выполнен индивидуальный план каждым преподавателем и МК в целом).

План должен предусматривать решение проблем, выявленных в прошлом году, коррекцию отмеченных недостатков.

Решения по устранению недостатков не должны быть формальными («принять к сведению», «улучшить» и т.д.), они должны носить рекомендательный характер, быть конкретными с указанием ответственных, со сроками реализации.
План работы методической комиссии составляется на текущий учебный год                         (с 1 сентября по 30 июня включительно).

План методической комиссии составляется на основе Положения о методической комиссии (Приложение 1), функциональных обязанностях председателя МК и  преподавателя (Приложение 2), а также основной методической цели (проблемы), которую решает учебное заведение в целом.

В плане работы предусматривается отражение взаимодействия деятельности МК с индивидуальной деятельностью каждого преподавателя и различных структурных подразделений учебного заведения.

В составлении плана работы участвуют все члены комиссии.

Окончательное оформление плана работы МК возлагается на председателя МК.

Ответственность за выполнение отдельных видов деятельности распределяется среди членов комиссии путём голосования и вносится в протокол.

План обсуждается на заседании всеми членами комиссии и утверждается заместителем директора по УПР или УР (в зависимости от направления работы МК) на позднее 1 сентября.

В плане работы, фиксируется система мероприятий, предусматривающая содержание, сроки выполнения и исполнителей по таким направлениям деятельности, как:

· организационная работа;

· учебно - воспитательная работа;

· методическая работа;

· повышение квалификации;

· организация контроля.

Мероприятия планируются как общего, так и частного характера. Например, к мероприятиям частного характера относится оказание конкретной методической помощи начинающим преподавателям в составлении учебно-методической документации; в реализации современных педагогических технологий и т.п.

Мероприятия должны учитывать потенциальные возможности каждого преподавателя (стаж работы; производственный и методический опыт и т.д.).

Содержание работы методической комиссии определяется индивидуальными планами преподавателей, входящих в состав МК, планом мероприятий УО и на основании анализа работы за предыдущий год (Приложение 3).
Содержание, формы и методы работы методической комиссии должны учитывать специфику дисциплин, квалификацию преподавателей, контингент учащихся и т.д.

Так, например, если, в работе комиссии общеобразовательных предметов важное место занимают вопросы адаптации учащихся, то в методических комиссиях специальных предметов, основное внимание должно уделяться развитию профессиональной компетенции.

К общим вопросам, решаемым во всех предметных методических комиссий, относятся вопросы, связанные с развитием общеучебных и социальных компетенций, навыков самостоятельной работы и пр.

План работы не может быть стереотипным для всех методических комиссий, это творческая работа, определяемая, прежде всего, анализом работы за истекший период.

С целью систематизации деятельности методической комиссии по основным разделам плана (Приложение 4), рекомендуется составлять тематический план заседаний (Приложение 5).

Содержание тематического плана учитывает все направления деятельности методической комиссии.

Заседания методической комиссии проводятся 1 раз в месяц и оформляются протоколом (Приложение 5).

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТЫ МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ
2.1. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ РАБОТА

Организационная работа включает в себя:

· анализ работы комиссии за истекший учебный год и определение основной задачи методической комиссии;

· составление документации по планированию, учёту и контролю над учебно-методической, научно-методической и научной работой преподавателей;

· составление и обсуждение тематического плана работы МК и индивидуальной работы преподавателей комиссии по направлениям;

· изучение нормативно-правовых документов всех уровней, рассмотрение и утверждение учебно-программной и учебно-методической документации (учебной программы, тематического плана, учебной программы по учебной практике и т.п.);

· рассмотрение и рецензирование научно-методических и научных работ преподавателей и учащихся;

· контроль председателя МК над выполнением запланированной преподавателями работы;
· оформление и подбор документов и материалов по планированию, учету и контролю (отчеты, протоколы) и по учебно-методическим вопросам (выписки из учебных планов, программ, дидактический материал, разработки и рекомендации); 

· составление и обсуждение планов работы, графиков посещения занятий, консультаций, открытых занятий, контрольных работ;

· утверждение экзаменационных вопросов для проведения промежуточной аттестации учащихся, тематики ВК работ и заданий ВКЭ , характеристик к аттестации педагогов и др.; 

· внесение предложений по распределению педагогической нагрузки, по аттестации педагогов - членов комиссии.

Особое внимание уделяется организации работы предметных кружков, участия преподавателей комиссии в работе педагогического совета, научно-практических конференциях и т.д. и т.п.
2.2. УЧЕБНО - ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА
Содержание учебно-воспитательной работы комиссии планируется согласно Положению о методической комиссии.
В рамках учебно-воспитательной работы члены комиссии 
· анализируют качество теоретического и практического обучения, воспитательных мероприятий, результаты труда преподавателей (качество знаний, самостоятельной работы, практики, выполнение учебных планов и программ), работу куратора;

· выявляют причины недоработок и осуществляют мероприятия по их устранению;

· рассматривают и рецензируют учебные программы учебных предметов, программы практики, тематические планы;

· определяют средства и методы обучения, поощряют введение инновационных педагогических технологий;

· проводят и обсуждают открытые учебные занятия;

· вносят предложения по корректировке учебных планов по перераспределению объёма часов по полугодиям с учётом государственных образовательных стандартов и интересов образовательного процесса;

· обеспечивают проведение промежуточной и итоговой аттестации, определяя её формы, условия, вырабатывая единые требования к оценке знаний и умений учащихся, разрабатывая содержание экзаменационных материалов и тематику выпускных экзаменационных работ.

2.3. НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА
Методическая работа является составной частью работы преподавателей методической комиссии и направлена на решение задач по повышению качества подготовки специалистов на основе комплексного подхода к совершенствованию преподавания, содержания, организации и методов обучения.

Важным моментом в организации методической работы является выбор содержания.

Различают две формы методической работы: научно-методическую и учебно-методическую.

Научно-методическая работа предполагает анализ, систематизацию и обобщение накопленного опыта, создание методики преподавания конкретного учебного предмета, разработки комплексов дидактических материалов по предмету, творческую разработку новых методов обучения, методических разработок отдельных тем учебных занятий и т.д., и.т.п.

Учебно-методическая работа направлена на методическое обеспечение и совершенствование существующих форм и видов занятий с учащимися. Это работа с учебно-методической документацией, регламентирующей образовательный процесс.

Научная и учебно-методическая работа МК включает обсуждение вопросов методики преподавания, индивидуальной научно-методической работы преподавателей, изучение, обобщение и распространение передового педагогического опыта.
К основным задачам методической работы относятся:
· развитие потенциальных возможностей личности преподавателя и активизация его творческого педагогического поиска;

· овладение новыми, более совершенными методами и приемами обучения и воспитания через освоение опыта работы лучших педагогов;

· формирование педагогической культуры, предусматривающей знание методики преподавания, умение анализировать, прогнозировать и конструировать учебную работу.

Председатель МК организует индивидуальную методическую работу преподавателей, помогает заполнять методический паспорт преподавателя и (или) его портфолио (Приложение 7).
Методический паспорт преподавателя даёт объективную информацию о профессиональных достижениях, о реальном качестве работы преподавателя, фиксирует динамику изменения качества профессиональной деятельности.
2.4. ПОВЫШЕНИЕ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО УРОВНЯ И СПЕЦИАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ 
В условиях роста научного знания проблема профессиональной компетентности приобретает особую значимость.

Развитие профессионально - методической компетентности преподавателя невозможно без эффективной системы повышения квалификации.

Основой этой работы, особенно для преподавателей, не имеющих педагогического образования, должно стать изучение принципов обучения и воспитания учащихся, совершенствование методики преподавания, знания основ педагогики и психологии в рамках методической комиссии или на факультете повышения квалификации и т.п.

Учебно-исследовательская работа и научно-исследовательская работа с учащимися рассматривается как форма методической работы и повышение квалификации преподавателя.
Повышение квалификации осуществляется посредством:
· занятий на курсах, факультетах повышения квалификации и т.п.;

· самообразования;

· участия в работе педагогического совета, школы молодого педагога, взаимопосещения уроков, научно-практических конференциях, конкурсах, при подготовке олимпиадных заданий и т.д. и т.п.;

· обмена опытом в МК.

2.5. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ 
Контроль рассматривается как форма управления образовательным процессом. Его результат непосредственно зависит от его правильной организации. Результатом контрольных мероприятий должен быть глубокий, объективный анализ проверок, выводы, сделанные по их результатам.

Максимальная эффективность любых контрольных мероприятий возможна только при проверке выполнения тех рекомендаций, которые были даны в процессе контроля.
Контроль осуществляется через:
· взаимопосещения учебных занятий;

· открытых учебных занятий (уроков),

· проверок результатов входного, текущего, тематического и итогового контроля знаний и умений учащихся и материалов к ним (экзаменационных билетов, тестов и др.);

· изучения учебной и методической документации (журналов учебных занятий, учебных программ и тематических планов).

 

 
Приложение 1

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Председателя методической комиссии

«__»______20____ г. №__

I. Общие положения

1. Председатель методической комиссии назначается директором учебного заведения на учебный год из числа наиболее опытных и квалифицированных преподавателей.

Председатель методической комиссии исполняет свои обязанности по совместительству.

2. Председатель методической комиссии подчиняется непосредственно заместителю директора по учебно-производственной, учебной, учебно-воспитательной работе (в зависимости от направления работы комиссии).

4. На время отсутствия председателя методической комиссии его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора. Данное лицо приобретает соответствующие права и обязанности и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Председатель методической комиссии должен знать:

2.1. Конституцию Республики Беларусь;

2.2. Кодекс РБ об образовании;

2.3. Педагогику, педагогическую психологию, достижения современной психолого-педагогической науки и практики. 

2.5. Основы физиологии и гигиены.

2.6. Административное, трудовое и хозяйственное законодательство.

2.7. Правила и нормы охраны труда, и противопожарной защиты.
2.8. Теорию и практику управления персоналом.

III. Должностные обязанности

Председатель предметной методической комиссии:

3.1. Составляет план работы комиссии на основе методической цели (проблемы) и задач учебного заведения и с учетом специфики предметов, закрепленных за комиссией. Планы утверждаются заместителем директора по учебно-производственной, учебной, учебно-воспитательной работе (в зависимости от направления работы комиссии.

3.2. Представляет предложения для составления плана методической работы учебного заведения.

3.3. Проводит работу в комиссии по рассмотрению, обсуждению и согласованию следующих документов:

· Учебных программ и тематических планов учебных предметов.

· Планов работы кабинетов, лабораторий, предметных и технических кружков.

· Экзаменационных билетов.

· Тематики выпускных квалификационных работ и заданий ВКЭ.

3.4. Организует работу в комиссии по укреплению учебно-материальной базы комиссии и развитию технического творчества учащихся.

3.5. Проводит изучение работы членов комиссии. Осуществляет посещение и анализ проведения уроков преподавателями комиссии (в том числе и нештатных). Пропагандирует и внедряет в практику работы комиссии наиболее эффективные методы обучения и воспитания учащихся. Оказывает помощь преподавателям комиссии в подготовке и проведении «недель» и «декад» по предметам и специальностям, закрепленным за комиссией.

3.6. Руководит подготовкой и организует обсуждение открытых уроков и воспитательных мероприятий (олимпиад, конкурсов, смотров, вечеров, конференций и т.д.). Оказывает преподавателям комиссии необходимую методическую помощь.

3.7. Осуществляет систематическую проверку выполнения ранее принятых решений и заслушивает сообщения о ходе их выполнения на очередном заседании комиссии.

3.8. Осуществляет контроль за:

· Выполнением учебных планов и программ. 

· Качеством проведения уроков, применением наглядных пособий и технических средств обучения. (Обязан лично посетить занятия преподавателей комиссии не менее 8 раз за полугодие).

· Состоянием учета и оценки знаний учащихся.

· Работой кабинетов, лабораторий, учебных мастерских, предметных и технических кружков, закрепленных за комиссией.

· Выполнением преподавателями и мастерами производственного обучения индивидуальных планов повышения квалификации.

3.9. Осуществляет учет работы комиссии и предоставляет отчетность по состоянию дел в комиссии в учебную часть. Готовит характеристики на преподавателей комиссии.

3.10. Проводит подготовку плановых материалов и решений педсовета, а также подготовку материалов по заданиям учебной части.

3.11. Участвует в работе по профориентации. 
3.12. Готовит материалы по аттестации на преподавателей комиссии.

3.13. Принимает участие в работе педагогического совета.

3.14. Проводит изучение опыта работы других методических комиссий и лучший опыт внедряет в практику работы преподавателей своей комиссии.

IV. Права

Председатель методической комиссии имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию образовательного процесса в комиссии и в учебном заведении, предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности комиссии недостатков.

4.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей.

4.3. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений учебного заведения.

4.4. Вносить на рассмотрение администрации представления о назначении, перемещении и увольнении работников комиссии, предложения об их поощрении или о наложении на них взысканий.

4.5. Требовать от администрации оказания содействия в исполнении его должностных обязанностей и прав.

4.6. Давать распоряжения и указания в пределах своей компетенции, преподавателям, сотрудниками и учащимся.

4.7. Присутствовать на уроках и воспитательных мероприятиях у любого преподавателя комиссии с целью контроля и изучения опыта работы.

V. Ответственность
Председатель методической комиссии несет ответственность:

5.1. 3а ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и в пределах, определенных действующим законодательством РБ.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РБ.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РБ.
5.4.  За нарушение требований Директив Президента РБ № 1, № 2, № 3.

Приложение 2

ПРИМЕРНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ О МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ
1. Общие положения
1.1. Методическая комиссия является объединением педагогических работников, реализующих содержание учебных предметов по профилям специальностей учреждения образования (далее УО).

1.2. Методическая комиссия создаётся в целях совершенствования образовательного процесса, качества обучения и воспитания учащихся, повышения профессиональной квалификации и методического мастерства членов комиссии.

1.3. Методическая комиссия в своей работе руководствуется:

1.3.1. Конституцией Республики Беларусь;

1.3.2. Кодексом РБ об образовании;

1.3.3. Трудовым и административным законодательством;

1.3.5. Уставом ОУ;

1.3.6. Государственным образовательным стандартом профессионально-технического образования в части государственных требований к содержанию и уровню подготовки выпускников по специальностям, подготавливаемым в УО, примерной учебно-программной документацией по этим специальностям;

1.3.7. Постановлением «О некоторых вопросах профессионально-технического образования»;
1.3.8. Письмами Министерства образования Республики Беларусь ”К началу учебного года“;
1.3.9. Другими документами, приказами, распоряжениями Министерства и управления образования, касающихся организации образовательного процесса;
1.3.7. Локальными нормативно-правовыми документами ;
1.3.9. Решениями педагогического совета;

1.3.10. настоящим Положением.

1.4. Положение о методической комиссии принимается педагогическим советом и утверждается директором учебного заведения.
2. Задачи методической комиссии
Основными задачами методической комиссии являются:

2.1. Обеспечение реализации Государственных образовательных стандартов профессионально - технического образования в части государственных требований содержанию и уровню подготовки выпускников по учебным предметам, практикам, закреплённым за методической комиссией.

2.2. Создание и совершенствование комплексного учебно-методического обеспечения образовательного процесса по учебным предметам, объединённым методической комиссией и специальностям, подготавливаемым в УО.

2.3. Разработка и реализация педагогических технологий, методик обучения и воспитания, повышающих эффективность образовательного процесса, качество подготовки специалистов, их конкурентоспособность на рынке труда.

2.4. Повышение квалификации преподавателей. Обеспечение проведения на высоком профессиональном уровне всех видов учебных занятий по учебным предметам, входящим в методическую комиссию.

2.5. Организация изучения преподавателями лучшего опыта учебной, воспитательной и методической работы.

3. Содержание работы методической комиссии
В соответствии с целями и задачами методической комиссии содержанием ее работы является:

3.1. Разработка учебных программ по учебным предметам, программ учебной практики учащихся, тематики и содержания ВКЭ, лабораторных и практических занятий, содержания учебного материала предметов для самостоятельного изучения учащимися.

3.2. Создание учебно-наглядных пособий, дидактических материалов, компьютерных обучающих программ и других средств обучения.

3.3. Разработка методик преподавания учебных предметов, учебных и методических пособий, методических рекомендаций по изучению отдельных тем и разделов учебной программы, проведению лабораторных и практических занятий, организации самостоятельной работы учащихся, применению наглядных пособий, технических средств обучения, вычислительной техники в образовательном процессе.

3.4. Создание оптимального комплекса средств контроля (тестов, контрольных вопросов, компьютерных контролирующих программ и др.), рассчитанного на реализацию входного, текущего, рубежного и итогового контроля, позволяющего объективно определить уровень усвоения учебного материала, качество знаний, умений и навыков учащихся.

3.5. Разработка и внедрение в образовательный процесс инновационных педагогических технологий, средств и методов активного обучения и воспитания учащихся.

3.6. Подготовка и внесение предложений по корректировке плана-графика учебного процесса в части перераспределения по полугодиям объема часов на изучаемые учебные предметы, в том числе, их соотношения между теоретическими и практическими занятиями, в пределах, установленных государственными требованиями, исходя из конкретных целей образовательного процесса.

3.7. Обеспечение проведения промежуточной аттестации учащихся с учётом форм и условий аттестации, выработка единиц требований к оценке знаний и умений учащихся по отдельным учебным предметам, разработка содержания экзаменационных материалов: билетов, контрольных и зачетных работ, тестов и других материалов.

3.8. Участие в формировании программы итоговой аттестации выпускников учреждения (тематики квалификационных выпускных работ, требований к выпускным квалификационным работам и др.).

3.9. Рассмотрение и обсуждение качества подготовки специалистов по итогам работы выпускной квалификационной комиссии, определение и реализация мер по совершенствованию образовательного процесса по учебным предметам и практикам, закрепленным за методической комиссией.

3.10. Повышение уровня профессиональной квалификации и методического мастерства членов комиссии, оказание помощи начинающим педагогам в подготовке и проведении занятий, внесение предложений по аттестации преподавателей, входящих в состав методической комиссии, распределению их педагогической нагрузки.

3.11. Организация изучения и освоения членами комиссии лучшего опыта учебно-воспитательной и методической работы преподавателей, руководителей практик. Подготовка, проведение и обсуждение открытых учебных занятий. Организация взаимопосещения занятий преподавателями методической комиссии.

3.12. Заслушивание отчетов преподавателей о выполнении индивидуальных планов повышения квалификации, о прохождении стажировок на предприятиях, о переподготовке на факультетах повышения квалификации.

3.13. Организация исследовательской работы, технического (художественного) творчества учащихся, обсуждение планов работы предметных кружков, привлечение к руководству кружками специалистов предприятий, организаций.

3.14. Рассмотрение и рецензирование учебно-программной и методической документации, учебников, учебных и методических пособий, плакатов, кино- и видеофильмов, других средств обучения, разработанных преподавателями МК.

3.15. Выработка единых требований к планированию, организации и содержанию работы кабинетов учебных предметов и учебных лабораторий, обсуждение планов работы преподавателей, тематических планов и других материалов, относящихся к компетенции МК.

3.16. Составление и обсуждение планов работы МК, индивидуальных планов преподавателей по повышению квалификации, графиков проведения лабораторных, практических и обязательных контрольных работ по учебным предметам и другой планирующей документации, относящейся к компетенции МК.

3.17. Обеспечение проведения «недель» МК, предметных олимпиад, тематических вечеров и других мероприятий, проводимых преподавателями МК.
4. Структура и организация деятельности
4.1. Перечень методических комиссий, их председатели и персональный состав утверждается приказом директора УО сроком на один учебный год.

4.2. Порядок формирования методической комиссии, периодичность проведения их заседаний (не реже одного раза в месяц), полномочия председателей и членов комиссий определяются Уставом учреждения или его советом (педагогическим, методическим).

4.3. Методические комиссии формируются из числа преподавателей, мастеров производственного обучения и других категорий педагогических работников учебного заведения, работающих в УО, в том числе по совместительству и другим формам не основной (внештатной) работы. 

4.4. Методическая комиссия объединяет преподавателей нескольких учебных предметов.

4.5. Численность членов методической комиссии должна быть не менее 5 человек.

4.6. Педагогический работник может быть включён только в одну комиссию. При необходимости он может привлекаться к участию в работе другой комиссии (других комиссий), не являясь её (их) списочным членом.

4.7. Общее руководство работой методических комиссий осуществляет заместителю директора по учебно-производственной, учебной, учебно-воспитательной работе (в зависимости от направления работы комиссии) , согласно приказу директора УО.

4.8. Непосредственное руководство методической комиссий осуществляет её председатель.

4.9. На председателя методической комиссии возлагается: организация работы комиссии, составление планов ее работы; рассмотрение тематических планов преподавателей; организация и руководство работой по учебно-программному и методическому обеспечению учебных предметов, по разработке материалов для проведения промежуточной аттестации учащихся и итоговой аттестации выпускников учреждения по учебным предметам, курируемым данной комиссией; руководство подготовкой и обсуждением открытых учебных занятий; организация контроля над качеством проводимых членами комиссии учебных занятий, организация взаимопосещения уроков и других мероприятий, входящих в компетенцию комиссии; ведение учета и представление отчетов о работе методической комиссии.

Права, обязанности и ответственность председателя комиссии определяется его должностной инструкцией, которая утверждается директором УО.

4.10. Из состава методической комиссии открытым голосованием избирается секретарь, который ведет протоколы заседаний комиссии.

4.11. Решения методической комиссии принимаются простым большинством голосов. 

При несогласии председателя комиссии с решением ее членов комиссии окончательное решение принимает заместитель директора по учебно-производственной, учебной, учебно-воспитательной работе (в зависимости от направления работы комиссии).

5. Права и обязанности членов комиссии
5.1. Члены методических комиссий имеют право:

· знакомиться с нормативно-правовой документацией, регламентирующей деятельность комиссии;

· выступать с педагогической инициативой;

· вносить предложения по совершенствованию образовательного процесса.

5.2. Члены методической комиссии обязаны:

· посещать заседания комиссии,

· принимать активное участие в её работе,

· выполнять принятые комиссией решения и поручения председателя комиссии.

6. Делопроизводство

нормативно-правовые: 

· положение о методической комиссии; 
· приказы и распоряжения; 

· анализ работы комиссии за предыдущий учебный год; 

· план работы на текущий учебный год; 

· банк данных о сотрудниках методической комиссии (педагогический паспорт); 

· сведения о профессиональных потребностях преподавателей; 

· адреса педагогического опыта; 

перспективного планирования: 

· перспективный план развития комиссии; 

· план совершенствования учебно-материальной базы комиссии; 

· перспективный план повышения квалификации преподавателей комиссии; 

· программы факультативов, кружков.

текущего планирования: 

· план работы основных мероприятий МК на месяц; 

· тематические планы по предметам (по предметам, по индивидуальным занятиям); 

· расписания учебных занятий и экзаменов; 

· графики проведения совещаний, конференций, семинаров, круглых столов, творческих отчетов, деловых игр и т.д.; 

· график проведения открытых уроков и внеурочных мероприятий преподавателями МК; 

· графики повышения квалификации; 

· график прохождения аттестации педагогами комиссии; 

· план работы с молодыми и вновь прибывшими педагогами и специалистами; 

· графики проведения текущих ОКР; 

· планы проведения предметных недель. 

информационно-аналитические и отчетные: 

· информационно-аналитические справки; 

· диагностические графики, таблицы; 

· отчеты о работе за учебный год; 

· результаты мониторинга. 
Приложение 3

АЛГОРИТМ ОТЧЕТА МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЫ ЗА ПРЕДЫДУЩИЙ ГОД

Отчет о работе методической комиссии

За 20_—20_ учебном году

1.Состав МК: (характеристика членов МК).

2.Цели, задачи (проблемы), над которыми работала МК.

3.Показатели деятельности МК. Анализ работы.

4.Отчет о выполнении решений педагогического совета.

5. Наличие, содержание индивидуальных творческих планов работы преподавателей;

формы изучения и распространения (обобщение) педагогического опыта; формы повышения квалификации преподавателей (Ф. И.О. преподавателя, формы повышения квалификации, место проведения); участие в работе педагогических советов, методических советов, педагогической учебе (количество подготовленных докладов, сообщений, их тематика) количество посещенных уроков (название дисциплин, Ф. И.О. преподавателя, количество составленных анализов, уроков каждым преподавателем); количество проведенных открытых уроков (кем, по каким дисциплинам, метод проведения); количество проведенных воспитательных мероприятий (в том числе профессионального мероприятия); написание учебников, учебных пособий, справочников, практикумов 

6.Анализ выполнения плана методической работы

количество, качество, порядок рассмотренных учебных программ, авторы (внешние рецензии); наличие (содержание) каталогов методического обеспечения предметов; наличие, содержание и соответствие стандарту квалифицированных требований к специалисту; внедрение (практика) педагогических экспериментов, совершенствование методов обучения и воспитания учащихся. 

7. Работа комиссии по совершенствованию всех форм обучения.

8. Гуманизация учебного процесса

9. Компьютеризация учебного процесса

Ф. И.О. преподавателя — уровень освоения компьютера; объем часов, количество уроков, название дисциплин, изучаемых с использованием ПК; количество бинарных уроков; методическое обеспечение дисциплин для использования компьютера. 

10. Уровень, качество организации выполнения выпускных квалификационных работ:

рекомендации по выполнению выпускных квалификационных работ; количество работ (тематика) выполненных по заказам (указать предприятие); количество работ, выполненных на примере конкретного предприятия; значимость работ, нацеленность их на решение современных задач. 

11. Оказание помощи молодым специалистам.

12. Количество (тематика) проведенных семинаров, конференций, недель МК.

13. Виды (формы) самостоятельной работы учащихся

методическое обеспечение самостоятельной работы учащихся: (пособия, рекомендации, опорные конспекты и. т. д.); на уроке (ЛПЗ)  на практике; при выполнении выпускных квалификационных работ; состав докладов, рефератов. 

14. Организация практического обучения: основные направления работы по совершенствованию практического обучения

наличие программ; корректировка программ; индивидуализация обучения; исследовательская работа учащихся; профориентационная работа; отзывы о работе выпускников. 

15. Предложения на 200—200_ учебный год.

Основные цели, задачи работы МК 
Приложение 4
ФОРМА ПЛАНА РАБОТЫ МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ

Министерство образования РБ

Управление образования Гомельского облисполкома

______________________________________________

наименование учреждения образования

	Рассмотрен и одобрен на заседании методической комиссии

Протокол №     от «____»__________ 2013г.

Председатель методической комиссии

_____________________    ______________

                                                       Ф.И.О.
	Утверждаю

Заместитель директора по УПР

______________     ___________

Ф.И.О.

«_____» ______________ 2013г.



	
	


ПЛАН РАБОТЫ

МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИ

СПЕЦИАЛЬНЫХ ПРЕДМЕТОВ

 на 20__-20__ учебный год

Председатель методической комиссии

Иванов Иван Иванович, 

преподаватель спецпредметов 

высшей категории

СТРУКТУРА ПЛАНА РАБОТЫ МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ
1.Методическая цель (проблема) учебного заведения;

2. Цели и задачи работы методической комиссии на текущий год.

В плане методической комиссии могут быть рекомендованы следующие разделы:

I. Организационная работа 

· Разработка учебных программ на основе примерных и подготовка предложений по их совершенствованию; разработка тематических планов;

· Разработка планов издания методических работ;

· Разработка графиков проведения ОКР, ЛПЗ, ВКЭ, работы предметных кружков, кружков технического творчества и т.д.

В рамках организационной работы  на заседаниях комиссии могут обсуждаться вопросы:
· проекта плана работы методической комиссии;

· плана работы учебных кабинетов и лабораторий;

· тематических планов преподавателей;

· индивидуальных планов работы преподавателей по повышению психолого-педагогической и профессиональной квалификации;

· планов работы предметных и технических кружков;

· экзаменационных вопросников и билетов, тестов, тем ВК работ;

· состояния работы учебных кабинетов и лабораторий, предметных и технических кружков, хода выполнения тематических планов преподавателей;

· анализа успеваемости учащихся по предметам и разрабатываемых мероприятий по повышению качества обучения;

· вопросов межпредметных связей;

· перечня разрабатываемых учебников и учебных пособий, в том числе электронных;

· составление текущих отчетов о работе комиссии;

· обсуждение отчетов наставников по работе с молодыми преподавателями;

· рассмотрение вопросов воспитательной работы с учащимися;

· отчеты руководителей практики ;

· утверждение тематики индивидуальных заданий для учащихся на производственную практику и др.

II. Учебно-воспитательная работа
В плане учебно- воспитательная  работа может включать следующие вопросы:

· анализ качества теоретического и практического обучения, воспитательных мероприятий, работы предметных кружков; результаты труда преподавателей (качество знаний, самостоятельной работы, выполнение учебных планов и программ), работу куратора;

· определение средств и методов обучения;

· введение инновационных педагогических технологий;

· проведение и обсуждение открытых учебных занятий, воспитательных мероприятий;

· внесение предложений по корректировке учебных планов, по перераспределению объёма часов по полугодиям с учётом интересов образовательного процесса;

· анализ проведения промежуточной и итоговой аттестации, определяя её формы, условия;

·  выработка единые требования к оценке знаний и умений учащихся;

·  разработка содержания экзаменационных материалов и тематику выпускных экзаменационных работ;

· участие во внутренних, областных, республиканских конкурсах профмастерства среди учащихся и преподавателей и др.

III.Методическая работа
· 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 учащихся, в том числе тестовых;

· пути активизации познавательной деятельности учащихся на уроках, методики развивающего обучения;

· обзор новейшей учебно-методической литературы;

· организация взаимопосещений и контроля занятий преподавателей;

· обсуждение методик производственного обучения, организация социального партнерства;

· обсуждение методических разработок и других материалов, представляемых на выставки, конкурсы;

· бсуждение итогов работы выпускной квалификационной комиссии;

· заслушивание и обсуждение докладов на психолого-педагогические темы.

IY. Повышение педагогического уровня и специальной подготовки преподавателей
· обсуждение хода выполнения индивидуальных планов преподавателей по повышению своей психолого-педагогической и профессиональной компетенции;

· подготовка докладов по современным педагогическим технологиям, инновационным методикам, передовым технологиям по специальности;

· разработка инновационных учебно-методических пособий;

· участие преподавателей в инновационных проектах;

· взаимоознакомление с новинками научно-технической литературы по учебным предметам;

· проведение межпредметных методических и научно-технических конференций преподавателей и т.;

    Работа с молодыми преподавателями
· работа председателя комиссии или преподавателя наставника с молодыми преподавателями ведется поэтапно:

· ознакомление с традициями и методикой работы комиссии;

· работа над календарно-тематическим планом, планом урока, ведением журнала занятий;

· работа над индивидуальным планом повышения квалификации;

· составление поурочного конспекта при подготовке к уроку;

· работа над методикой урока: разбор структуры урока, выбор стиля поведения преподавателя во время ведения урока;

· составление задания преподавателю на основании анализа его уроков;

· контроль выполнения выданного задания и составление нового;

· организация посещений молодыми преподавателями уроков других преподавателей;

· рекомендации по выбору цели посещения уроков;

· ознакомление преподавателя с методами проведения анализа урока; 

· составление рекомендаций молодому преподавателю по изучению опыта проведения уроков своих коллег и др.
Y. Организация контроля
К основным видам контроля относятся:
· организация взаимопосещений уроков;

· проверка учебной документации, знания нормативно-правовых документов;

· контроль над выполнением планов, программ, проведением лабораторно-практических и плановых контрольных работ;

· проверка качества проведения занятий, уровня знаний, умений и навыков, эффективности воспитательных мероприятий;

· контроль над совершенствованием форм и методов обучения и воспитания учащихся;

· контроль над повышением качества знаний, улучшением организации самостоятельной работы;

· проверка эффективности повышения профессиональной и методической квалификации преподавателя после его обучения;

· проверка внедрения в образовательный процесс предложений преподавателей после ФПК, стажировки;

· контроль над устранением недостатков, указанных при посещении, в ходе предыдущей проверки и т.д.

Предлагаемые рекомендации являются примерными. Они могут быть дополнены или видоизменены в зависимости от конкретных задач, стоящих перед каждой методической комиссией.

Приложение 5

Форма заполнения плана работы методической комиссии
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Сроки выполнения
	Ответственный
	Итоговый документ
	Отметка о выполнении

	1. Организационная работа

	1.1
	Изучение содержания инструктивно-методического письма Министерства образования РБ к началу 2013-2014 учебного года 
	август
	Члены комиссии
	Протокол МК
	Выполнено 

	2
	Обсуждение и утверждение плана работы методической комиссии и частных методик на 2013-2014 учебный год.
	август
	Члены комиссии
	План методической комиссии
	Выполнено

	3
	Рассмотрение и утверждение тематических планов, учебных программ учебных предметов, планов работы кабинетов
	август
	Члены комиссии
	Протокол МК

Тематические планы, учебные программы, планы работы кабинетов
	Выполнено

	2. Учебно-воспитательная работа

	1
	Составление методического паспорта преподавателя
	Сентябрь 
	Члены комиссии
	Паспорта преподавателей
	Выполнено 

	1.
	Разработка инструкционно-технологических карт по учебному предмету «Материаловедение»
	Декабрь 
	Сидоров С.И.
	Инструкционно-технологические карты 
	Выполнено

	2.
	Создание наглядных пособий по учебному предмету «Спецтехнология»
	Май 
	Иванов И.И.
	Тесты по темам № 1-9, 12-15
	Выполнено 

	3.
	Проведение методических недель 
	Октябрь 

Апрель 
	Председатель МК

Члены комиссии
	Отчет о проведении
	Выполнено

	
	Открытые уроки

Подготовка и проведение открытых уроков и мероприятий:
	В течение года
	Председатель МК

Члены комиссии
	Протоколы анализа урока
	

	
	Подготовка, проведение и обсуждение открытого урока по учебному предмету «Устройство тракторов» с использованием активных методов обучения
	Октябрь 
	Петров П.И.
	Протоколы анализа урока
	Выполнено

	
	Подготовка и проведение открытого занятия предметного кружка «Искусство кулинарии»
	Май 
	Иванова И.М.
	Протоколы анализа занятия
	Выполнено

	
	Создание методических материалов

Доклады
	В течение года
	Члены комиссии
	Банк данных методических материалов
	Выполнено

	
	«Возможности мультимедийных презентаций и их использование в образовательном процессе»
	Октябрь
	Седорова С.И.
	Доклад выступления
	Выполнено 

	
	Методические разработки
	В течение года
	Члены комиссии
	Банк данных методических материалов
	Выполнено

	
	Методическая разработка открытого урока по учебному предмету «Устройство тракторов» по теме: «Система зажигания»
	Декабрь 
	Петрова С.И.
	Методическая разработка
	Выполнено

	3. Повышение педагогического уровня и специальной подготовки преподавателей

	1.
	Посещение обучающих семинаров, курсов
	В течение года
	Члены комиссии
	Удостоверение, сертификат, программа
	Выполнено

	2.
	Участие в педагогических конференциях, мастер-классах
	В течение года
	Члены комиссии
	Отчеты 
	Выполнено 

	 4. Изучение и обобщение передового педагогического опыта

	1.
	Создание электронной базы данных  по изучению и обобщению передового педагогического опыта работы преподавателей
	В течение года
	Председатель МК

Члены комиссии
	Электронная база данных
	Выполнено

	2.
	Изучение и обобщение работы преподавателей по созданию и использованию учебно-методических комплексов (УМК)  в соответствии с положениями Кодекса Республики Беларусь об образовании (проведение смотра конкурса УМК)
	Май-июнь 
	Председатель МК

Члены комиссии
	Анализ проведения смотра - конкурса
	Выполнено

	5.Контроль качества образовательного процесса

	1.
	Выполнение учебных программ
	Февраль - май
	Председатель МК
	Отчет- справка
	Выполнено

	2.
	Выполнение плана работы кабинета
	Январь – июнь 
	Председатель МК
	Отчет- справка
	

	3.
	Контроль за ведением журналов теоретического обучения:

- накопляемость отметок

- качество заполнения

- успеваемость учащихся
	1 раз в месяц


	Председатель МК
	Отчет- справка
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 6
Образец тематического плана
заседаний методической комиссии

на 2013/2014 учебный год
	Тема заседания
	Время
	Перечень рассматриваемых вопросов
	Ответственный
	Отметка о выполнении

	1.

Организационное
	Август


	1. Изучение содержания инструктивно-методического письма Министерства образования РБ к началу 2013-2014 учебного года. О задачах и направлениях работы методической комиссии на 2013/2014 учебный год. Утверждение плана работы комиссии на 2013– 202014 учебный год.
	Председатель МК
	Выполнено 

	
	
	2. Рассмотрение и обсуждение тематических планов, учебных программ и другой планирующей документации.
	Председатель МК Члены комиссии
	Выполнено

	
	
	3. Обсуждение итогов выпускных квалификационных экзаменов, государственного экзамена
	Председатель МК
	Выполнено

	
	
	4. Разное
	
	

	2.

Информационное
	Сентябрь


	1. О составлении методического паспорта преподавателя 
	Председатель МК
	

	
	
	2. Знакомство с новыми методическими разработками и новой методической литературой
	Председатель МК
	Выполнено

	
	
	3. Подготовка к проведению осенней ярмарки учреждений образования Гомельской области.
	Зам.дир по УПР
	Выполнено

	3.

Совершенствование методов и приемов работы  преподавателя 
	Ок
тябрь


	1. Из опыта работы С.И. Седоровой «Возможности мультимедийных презентаций и их использование в образовательном процессе»  (доклад)
	С.И. Седорова
	Выполнено

	
	
	2. Рассмотрение, обсуждение плана проведения методической недели 
	Председатель МК 

Члены комиссии
	Выполнено

	
	
	3. Подготовка и обсуждение открытого урока по учебному предмету «Устройство тракторов» с использованием активных методов обучения
	Председатель МК 

Члены комиссии
	Выполнено


Приложение 7
ПРОТОКОЛ №1                                                                                    от « 29 » августа 2013г.

ЗАСЕДАНИЯ МЕТОДИЧЕСКОЙ КОМИССИИ
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Повестка

	1. Изучение содержания инструктивно-методического письма Министерства образования РБ к началу 2013-2014 учебного года. 

2. О задачах и направлениях работы методической комиссии на 2013/2014 учебный год. 

Утверждение плана работы комиссии на 2013– 202014 учебный год.

Отв. Сидорова С.И., председатель МК

	3. Рассмотрение и обсуждение тематических планов, учебных программ и другой планирующей документации

Отв. Преподаватели спецпредметов

	4. Обсуждение итогов выпускных квалификационных экзаменов, государственного экзамена

Отв. Петров В.А., зам.директора по УПР

	5. Разное


Присутствовали:

Текунова Е.А., Зенкова А.В., Бадашова Л.А., Завадский И.М., Фоминых В.В., Сергеев А.А., Трофимов Б.Н., Язвенко Ю.И. ГулецкийЕ.Н., МалышковаЛ.В., КузнецоваВ.В., БлохинаТ.Ю
Отсутствовали:

Мелешкина А.Н.

Слушали: 
По первому вопросу слушали Сидорова С.И., председателя МК, который познакомил членов МК с содержания инструктивно-методического письма Министерства образования РБ к началу 2013-2014 учебного года (Текст выступления прилагается на 2 листах).

Выступили:

Зенкова А.В., преподаватель спецтехнологии, которая обосновала необходимость заказа и приобретения новой УПД по специальности «Технология сварочных работ».

Решили:

1. Рекомендации по организации и осуществлению образовательного процесса, изложенные в инструктивно-методическом письме Министерства образования РБ к началу 2013-2014 учебного года, использовать в работе.

Срок: в течение года

Отв. Члены методической комиссии

2. Ходатайствовать перед администрацией учебного заведения об организации заказа учебно-программной документации по специальности «Технология сварочных работ»

Срок: до 30.08.2013 г.

Отв. Сидоров С.И., председатель МК
Слушали:

По второму вопросу слушали Сидорова С.И., председателя МК. По вопросу о задачах и направлениях работы методической комиссии на 2013/2014 учебный год  и утверждениеи плана работы комиссии на 2013– 202014 учебный год В выступлении были обозначены основные направления работы методической комиссии на учебный год, предложен план методической работы на текущий год (Текст выступления на 1 листе прилагается).
Выступили:

Фоминых В.В., преподаватель спецпредметов и предложил провести внутренний конкурс профмастерства по профессии «Водитель автомобиля» категории «В». 
Кузнецов В.В., преподаватель спецпредметов предложил одобрить план методической комиссии на текущий учебный год и предоставить его для утверждения.
Решили:

1. Провести внутренний конкурс профессиональго мастерства по профессии «Водитель автомобиля» категории «В».

Срок: с 26 по 28 апреля 2014 г.

Отв. Преподаватели спецпредметов по квалификации «Водитель автомобиля»

2. Преподавателям специальных предметов: Иванову И.И., Сидорову С.С. подготовить задания теоретического тура конкурса профмастерства по профессии «Водитель автомобиля».

Срок: до 23.04.2014г.

Отв: Иванов И.И., Сидоров С.С.

3. План работы методической комиссии одобрить и предоставить для утверждения.

Срок: до 31 августа

Отв. Сидоров С.И., председатель МК
Слушали: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выступили: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решили: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Председатель методической комиссии: ____________________ Ф.И.О.

Секретарь:                                                   ____________________ Ф.И.О.

Приложение 8
ОБРАЗЕЦ ПАСПОРТА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

Ф.И.О.____________________________________________________________

Год рождения ______________________________________________________

Образование (название учебного заведения, год его окончания, квалификация) 

Общий стаж  _______________________________________________________

Педагогический стаж________________________________________________

Дата последней аттестации ___________________________________________

Присвоенный разряд, квалификация ___________________________________

Повышение квалификации (год и место стажировки,  ксерокопии  свидетельства курсов повышения квалификации) _________________________________________________________________

Результаты педагогической деятельности:

	№

п/п
	Учебный год, предметы
	Общая успеваемость
	Качественная успеваемость
	Средний балл

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


	Учебный год
	Тема самообразования, над которой работает преподаватель
	Новые технологии, применяемые преподавателем
	Результат

	
	
	
	


Научно-методическая деятельность

Рейтинг методической работы преподавателя

	Учебный год
	Место

	
	

	
	

	
	

	
	


Научно-методическая деятельность преподавателя

	
	Учебный год

____/____
	Учебный год

____/____
	Учебный год

____/____
	Учебный год

____/____

	Использование информационных технологий
	
	
	
	

	Участие в профессиональных и педагогических  конкурсах
	
	
	
	

	Организация и проведение мастер-классов
	
	
	
	

	Проведение открытых уроков
	
	
	
	

	Проведение внеурочных мероприятий по дисциплине
	
	
	
	

	Количество взаимопосещений за год 
	
	
	
	

	Выступления на пед.советах, семинарах, педчтениях, МК,

тема выступления
	
	
	
	

	Подготовка публикаций
	
	
	
	

	Методическая разработка 
	
	
	
	


Ведение учебно-исследовательской деятельности учащихся

	год
	Кружок, факультатив
	мероприятие
	уровень
	Результативность работы
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