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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по составлению индивидуального плана-отчета  работы педагога колледжа

1. Общие положения

1.1. Настоящие Методические рекомендации разработаны в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ, Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» (приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24 августа 2022 года № 762,  Федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования, локальными актами ГАПОУ РК «Колледж технологии и предпринимательства» с учетом внедрения в реализацию ОПОП новых современных образовательных технологий в условиях реализации проекта «Профессионалитет». 
1.2. Методические рекомендации разработаны для педагогического коллектива колледжа и определяют порядок и правила составления индивидуальных планов-отчетов преподавателей и мастеров производственного обучения.

1.3. Индивидуальный план-отчет является документом, определяющим организацию, объем, содержание и формы работы педагога на учебный год. 

1.4. Индивидуальный план-отчет составляется непосредственно педагогом на учебный год исходя из требований учебного плана, планов учебно-воспитательной и методической деятельности колледжа, функциональных обязанностей педагога по обеспечению учебного процесса и плана работы методических цикловых комиссий. 

1.5. Содержание индивидуального плана работы педагога должно исходить из задач по повышению качества подготовки выпускников, совершенствования педагогической и специальной подготовки преподавателя / мастера производственного обучения.
1.6. Объем различных видов работ, выполняемых каждым педагогом, устанавливается в зависимости от характера контингента обучающихся (студенты, слушатели), необходимости участия педагога в учебной, учебно-методической, организационной, научной, воспитательной, профориентационной работе. 

2. Структура индивидуального плана-отчета педагога 
2.1. Индивидуальный план-отчет педагога включает 8 разделов и оформляется по установленной форме (Приложение). 

2.2. В первом разделе «Общие сведения о преподавателе/мастере производственного обучения» приводятся сведения об образовании, стаже работы, квалификационной категории, последнем повышении квалификации.

2.3. Во втором разделе «Учебная нагрузка» приводятся сведения о преподаваемых учебных дисциплинах, МДК, практиках с указанием профессии / специальности СПО и количества часов аудиторных занятий, лабораторных и практических занятий, консультаций, экзаменов, часов, отведенных на выполнение курсовых, письменных экзаменационных и дипломных работ. 
2.4. Третий раздел «Организационно-методическая работа» включает сведения:

-участие в подготовке и проведении конференций, семинаров, круглых столов;

-участие в Неделе общеобразовательных дисциплин, Декад творчества;

- участие в работе Педагогического совета, Методического совета, заседаний методической  цикловой комиссии, РУПЛ, республиканских методических объединений, (доклады, выступления, мастер-классы); 
2.5 Раздел 4 «Учебно-методическая работа» содержит сведения:
- разработка / корректировка рабочих программ учебных дисциплин, профессиональных модулей, практик;
- создание учебно-методических комплексов (УМК) по преподаваемым учебным дисциплинам, профессиональным модулям;
- разработка методических материалов: методических указаний по проведению практических / лабораторных занятий, методических рекомендаций по организации внеаудиторной самостоятельной работы студентов, методических рекомендаций по выполнению курсовых работ, дипломных работ, письменных экзаменационных работ  и т.п.; 
- разработка комплектов оценочных средств;

- разработка программ ГИА;

-подготовка планирующей и отчетной документации;

-создание портфолио педагога.

2.6. Пятый раздел «Научно-методическая работа» включает:

- рецензирование выпускных квалификационных работ; 
- рецензирование учебных и учебно-методических материалов;

- участие педагога  в научных конференциях, семинарах; 

- подготовку докладов и выступлений на научных конференциях, семинарах; 
- подготовку и издание учебников, учебных и учебно-методических пособий, курсов лекций, практикумов, рабочих тетрадей и т.п.; 
- написание научных статей и других публикаций;

- руководство учебно-исследовательской деятельностью студентов;

-научные связи, другие виды работ по организации и проведению научной и исследовательской деятельности студентов и преподавателя.

2.7. В шестом разделе «Повышение педагогического мастерства» отражаются:

- индивидуальная методическая тема самообразования:

- организация работы по профессиональному образованию и повышению квалификации:

- изучение вопросов педагогики, психологии;

- участие педагога в различных профессиональных конкурсах:

-взаимопосещение учебных занятий;

- участие в работе методических дней, методических семинаров;

-проведение и посещение открытых уроков;

-изучение и внедрение новых методов обучения и воспитания;

- углубление знаний по специальности (изучение литературы по специальности, научно-технической информации);

- повышение квалификации, стажировки, дополнительное образование;

- участие в обучающих семинарах, вебинарах, консультациях;

-аттестация.

2.8. В седьмой раздел  «Профориентационная работа» включаются мероприятия по обеспечению набора студентов: 
- участие в «Днях открытых дверей»;

- работа в Приемной комиссии;

- профориентационная работа в образовательных организациях города и республики;

- информационное обеспечение рекламной компании;
- а также осуществление мониторинга трудоустройства выпускников колледжа. 

2.9. Восьмой раздел «Участие в оказании дополнительных образовательных услуг» указываются:

-участие в реализации программ профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации (разработка рабочих программ, организация и проведение курсов по ДПО).

2.10. Раздел девять «Участие студентов в конкурсах профессионального мастерства, олимпиадах по дисциплинам /ПМ».

2.11. Десятый раздел  «Воспитательная работа» включает:
-создание и корректировка социального паспорта группы;
- работу куратора / мастера производственного обучения (с указанием группы); 

- организацию индивидуальной, групповой работы со студентами; 

- проведение классных часов, бесед; 
- организация участия студентов в мероприятиях разного уровня; 
- организацию досуга студентов;
- проведение собраний;
- работу со студентами, проживающими в общежитии; 
- ведение документации группы;
-работа по сохранности контингента обучающихся;

-работа по развитию самоуправления в группе.

3. Порядок составления, утверждения и хранения индивидуальных планов педагогов
3.1. Индивидуальный план-отчет  составляется педагогом ежегодно до начала учебного года. 

3.2. При планировании педагогом работы необходимо указывать срок выполнения (месяц) и конкретные формы представления материалов, подтверждающих выполнение работ. 
3.3. Индивидуальный план-отчет составляется в электронном виде, направляется председателю методической цикловой комиссии. 

3.4. Индивидуальные планы -отчеты педагогов колледжа на очередной учебный год рассматриваются на первом заседании цикловой комиссии соответствующего профиля, корректируются (если в этом возникает необходимость) и утверждаются председателем цикловой комиссии.
3.5. На председателя цикловой комиссии возлагается ответственность за сбор индивидуальных планов-отчетов педагогов в начале учебного года, которые потом сдаются в методический кабинет (в электронном виде). 

3.6. В конце учебного года после рассмотрения на заседании методической цикловой комиссии и получения Заключения о выполнении индивидуального плана-отчета и качестве работы преподавателя/мастера производственного обучения председатели методической цикловой комиссии сдают подписанные индивидуальные планы-отчеты преподавателей в методический кабинет.

3.7. Обязательный срок хранения индивидуальных планов-отчетов – 5 лет.
4. Контроль за исполнением индивидуальных планов работы 
и подведение итогов работы педагогов
4.1. Выполнение педагогом индивидуального плана-отчета  контролируется председателем методической цикловой комиссии, заведующим отделением и методистом. 
4.2. Педагог обязан по мере выполнения запланированных работ отмечать их выполнение в соответствующей графе формы индивидуального плана-отчета. 
4.3. В конце учебного года на последнем заседании методической цикловой комиссии педагог отчитывается о выполнении индивидуального плана-отчета  по всем видам деятельности. По итогам отчета и обсуждения делается заключение, которое вносится в протокол заседания методической цикловой комиссии и в индивидуальный план-отчет педагога. Заключение о выполненной работе в индивидуальном плане-отчете  подписывается председателем методической цикловой комиссии. 
4.4. Отчет о выполнении индивидуального плана-отчета  представляется педагогом на собеседовании по итогам учебного года или в рамках единого методического дня  в конце учебного года  (по решению руководства колледжа). Педагогом проводится анализ результативности учебной, методической и воспитательной деятельности за учебный год.
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ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН-ОТЧЕТ
ПРЕПОДАВАТЕЛЯ / МАСТЕРА ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ

_______________________________________________

(Ф.И.О.)

НА 20__/20__ УЧЕБНЫЙ ГОД

202_
1. Общие сведения о преподавателе/мастере производственного обучения:
	1
	Образование (учебное заведение, год окончания, специальность по диплому)
	

	2
	Общий стаж (в т.ч. педагогический)
	

	3
	Стаж работы в колледже
	

	4
	Квалификационная категория/дата последней аттестации
	

	5
	Последнее повышение квалификации (удостоверение, диплом о переподготовке)
	


2. Учебная нагрузка всего_____________(час)
	Образовательная программа (код, наименование)
	Учебная дисциплина, МДК, учебная / производственная практика
	Количество часов

	
	
	Аудиторные занятия
	Из них  ЛПЗ
	Консультации
	Экзамены
	Курсовая работа
	Дипломные работы / письменные экзаменационные работы

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


3. Организационно-методическая работа:

участие в работе педагогического совета, работе МЦК, РУПЛ, РМО, участие в Неделе общеобразовательных дисциплин, Декад творчества  
	№ п/п
	Форма и содержание работы
	Срок выполнения
	Форма представления
	Отметка о выполнении/дата выполнения и утверждения документа (педсоветом, директором, ПМЦК), диплом, благодарственное письмо, публикация на сайте колледжа (ссылка)

 и др.

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


4. Учебно-методическая работа: разработка и написание методических материалов (рабочих программ, заданий практик, разнообразного дидактического материала, методических рекомендаций, пособий, разработок и т.д.), 

написание учебников, учебных пособий (в том числе электронных), работа по созданию учебно-методических комплексов (УМК), комплекта оценочных средств для наполнения ФОС по преподаваемым дисциплинам/ПМ, разработка программ ГИА, создание портфолио педагога.

	
№ п/п
	Форма и содержание работы
	Срок выполнения
	Форма представления
	Отметка о выполнении/дата выполнения и утверждения документа (педсоветом, директором, ПМЦК), диплом, благодарственное письмо, публикация на сайте колледжа (ссылка)
 и др.

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


5. Научно-методическая работа: научные публикации, участие в научных конференциях, семинарах, выставках,

 руководство проектной и учебно-исследовательской деятельностью студентов, 

 научные связи, другие виды работ по организации и проведению научной и исследовательской деятельности

	
№ п/п
	Форма и содержание работы
	Срок выполнения
	Форма представления
	Отметка о выполнении/дата выполнения и утверждения документа (педсоветом, директором, ПМЦК), диплом, благодарственное письмо, публикация на сайте колледжа (ссылка)
 и др.

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


6. Повышение педагогического мастерства: организация работы по профессиональному образованию; изучение вопросов педагогики, психологии; участие в различных профессиональных конкурсах; взаимопосещения учебных занятий; проведение и посещение открытых уроков; изучение и внедрение новых методов обучения и воспитания; углубление знаний по специальности (изучение литературы по специальности, научно-технической информации); повышение квалификации, стажировки; аттестация

ИНДИВИДУАЛЬНАЯ МЕТОДИЧЕСКАЯ ТЕМА  САМООБРАЗОВАНИЯ

Краткий отчет по работе над темой самообразования

	Тема 
	Проделанная работа
	Результат

	«…..»


	
	


	№ п/п
	Форма и содержание работы
	Срок выполнения
	Форма представления
	Отметка о выполнении/дата выполнения и утверждения документа (диплом, благодарственное письмо, удостоверение, справка, анализ урока, публикация на сайте колледжа, выписка из заседания
 и др.

	Прохождение курсов повышения квалификации

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	Стажировка на предприятиях

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	Участие в различных профессиональных конкурсах

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	Проведение и посещение открытых уроков

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	Аттестация

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


7. Профориентационная работа: посещение школ (классные часы, родительские собрания, конференции);

участие в городских и республиканских выставках, мероприятиях и др., участие в мероприятиях колледжа
	
№ п/п
	Форма и содержание работы
	Срок выполнения
	Форма представления
	Отметка о выполнении/дата выполнения и утверждения документа (диплом, благодарственное письмо, публикация на сайте колледжа (ссылка)

 и др.

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


8. Участие в оказании дополнительных образовательных услуг: разработка рабочих программ, организация и проведение курсов по ДПО
	№ п/п
	Форма и содержание работы
	Срок выполнения
	Форма представления
	Отметка о выполнении/дата выполнения и утверждения документа (педсоветом, директором, ПМЦК, и др.)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


9. Участие СТУДЕНТОВ в конкурсах, олимпиадах по дисциплинам
	№ 
	Название конкурса
	Участники/призовые места
	Дата проведения

	1. 1.
	
	
	

	2. 2.
	
	
	

	3. 3.
	
	
	

	4. 5.
	
	
	


10. Воспитательная работа.

Кураторство группы____________

	Социальный паспорт группы

	1
	Количество обучающихся всего:
	

	
	Девушек:
	

	
	Юношей:
	

	
	
	Кол-во
	ФИО студентов

	2
	Семьи малообеспеченные
	
	

	3
	Многодетные (трое и более детей)
	
	

	4
	Неполные
	
	

	5
	Семьи, в которых оба родителя безработные
	
	

	6
	Семьи, в которых один из родителей безработный
	
	

	7
	Семьи беженцев и вынужденных переселенцев
	
	

	8
	Семьи, где один из родителей имеет инвалидность
	
	

	9
	Семьи, где оба родителя пенсионеры
	
	

	10
	Семьи социального риска
	
	

	11
	Дети-сироты, находящиеся на полном гос. обеспечении
	
	

	12
	Дети, имеющие попечителей (получение пособия)
	
	

	13
	Дети, находящиеся в Центрах помощи детям, оставшимся без попечения родителей
	
	

	14
	Проживают в общежитии колледжа (ул. Лесная,17)
	
	

	15
	Дети с ОВЗ (при наличии предоставленных документов)
	
	

	16
	Дети –инвалиды (при наличии предоставленных документов)
	
	


	№ п/п
	Форма и содержание работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении/дата проведения

	1.
	Работа с родителями
	
	

	2
	Посещение со студентами различных мероприятий, театров, выставок
	
	

	3
	Проведение внеклассных мероприятий, классных часов в группе, в том числе с привлечением сторонних участников
	
	

	4
	Участие студентов группы в мероприятиях колледжа
	
	

	5
	Посещение общежития
	
	


Работа по сохранности контингента обучающихся
	Кол-во студентов на 2.09.2020
	Кол-во студентов на 1.05.2021
	Работа с конкретными обучающимися
	Работа с родителями
	Привлечение социально-психологической службы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Работа по развитию самоуправления в группе, актив группы
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнения к индивидуальному плану преподавателя/мастер производственного обучения: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись преподавателя/мастера производственного обучения_________________/___________________________(расшифровка подписи)

Дата «___»_______________202_ года. 

Заключение председателя методической предметно-цикловой комиссии о выполнении индивидуального плана и качестве работы преподавателя/мастера производственного обучения

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись председателя МЦК _______________/__________________________________(расшифровка подписи)

 «____»____________202_г.


Протокол заседания МЦК №_____от «_____»____________________202_ года

