МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по составлению индивидуального плана работы педагога колледжа

1. Общие положения
1.1. Методические рекомендации разработаны для педагогического коллектива колледжа и определяют порядок и правила составления индивидуальных планов работы преподавателей и мастеров производственного обучения.

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

1.3. Индивидуальный план работы 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 цикловых комиссий. 

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

2. Структура индивидуального плана работы педагога 
2.1. Индивидуальный план работы педагога включает шесть разделов и оформляется по установленной форме (Приложение). 
2.2. В первом разделе «Учебная работа» приводятся сведения о преподаваемых учебных дисциплинах, практиках с указанием учебных групп и количества часов теоретических занятий, лабораторных и практических занятий, консультаций, часов дополнительного контроля, экзаменов, часов, отведенных на выполнение курсовых, письменных экзаменационных и дипломных работ с разделением на семестры.
2.3. Во втором разделе «Методическая работа» приводятся следующие сведения:

2.3.1. Разработка и корректировка программ учебных дисциплин, профессиональных модулей.

2.3.2. Разработка и совершенствование УМК по дисциплине/профессиональному модулю.
     2.3.3. Разработка контрольно-измерительных материалов, формирование контрольно-оценочных средств и фонда оценочных средств.
     2.3.4. Разработка (усовершенствование) лекционного курса, методических материалов по практическим/лабораторным/семинарским занятиям, по самостоятельной работе обучающихся.

2.3.5. Разработка методических рекомендации и указаний по выполнению курсовых работ/проектов.

2.3.6. Разработка методических рекомендаций к учебной/производственной практике.

2.3.7. Разработка учебных и учебно-методических пособий

2.3.8. Разработка материалов к государственной итоговой аттестации.

2.3.9. Разработка электронных образовательных ресурсов.

2.3.10. Использование инновационных образовательных технологий, активных, интерактивных методов обучения.
2.3.11. Проведение консультаций.

2..3.12. Проведение методической работы в кабинете.

2.3.13. Выступление с докладами на педагогическом совете, на заседании цикловой методической комиссии, семинарах и прочее.

2.3.14. Выполнение методических разработок.

2.3.15. Написание статей.

2.3.16. Рецензирование, экспертиза учебных, методических, научных материалов.

2.3.17. Работа с одарёнными учащимися

2.3.18. Составление отчетной документации.
2.3.19. Изучение нормативных документов
2.3.20. Прочее.

2.4. Третий раздел «Идеологическая и воспитательная работа» включает: 
2.4.1.. Организация, подготовка и проведение кураторских часов.

2.4.2. Проведение индивидуальных бесед с обучающимися.

2.4.3. Проведение трудовых рейдов по наведению санитарного порядка, благоустройству аудиторий, территории колледжа и прочее.

2.4.4. Выявление и работа с обучающимися из семей группы риска.

2.4.5. Мероприятия по работе с детьми-сиротами и детьми, лишенными родительской опеки.

2.4.6. Организация и проведение родительских собраний, консультаций

2.4.7. Участие в районных, городских и других акциях, мероприятиях, конкурсах.

2.4.8. Участие и проведение единых дней информирования.

2.4.9. Проведение внеклассных воспитательных мероприятий.

2.4.10.Участие в мероприятиях в рамках выборной кампании

2.4.11.Участие в деятельности общественных организаций (добровольная дружина, «Белая Русь», «ОСВОД», «Фонд мира» и др.)

2.5. В четвёртом разделе «Внеурочная работа» отображается  
2.5.1.Организация открытых кураторских часов.

2.5.2. Участие в социальных акциях, мероприятиях.

2.5.3. Руководство работой кружков/секций/факультативов.
     2.5.4. Проведение конференций/мастер-классов/творческих семинаров и прочее.
     2.5.5. Проведение конкурсов, олимпиад.

2.5.6. Выступление с докладами на научно-практических конференциях.

2.5.7. Руководство подготовкой выступлений учащихся на конференциях;

2.5.8. Руководство публикацией тезисов учащихся в материалах конференций;

2.5.9. Организация ученических конференций;

2.5.10. Участие в различных праздничных мероприятиях, концертах, выставках, фестивалях.

2.5.11. Участие в спортивных соревнованиях.

2.5.12. Прочее.

2.6. В пятом разделе «Профессиональное развитие» отражаются :
2.6.1. Изучение вопросов педагогики, психологии (указать тематику).
     2.6.2. Совершенствование педагогического мастерства на основе идей педагогов - новаторов и творчески работающих преподавателей (изучение, обобщение опыта коллег)

2.6.3. Изучение литературы по специальности (указать тематику).
     2.6.4. Участие в конкурсах, фестивалях и т.п.
     2.6.5. Посещение открытых занятий, взаимопосещения.
     2.6.6. Проведение открытых занятий.

2.6.7. Повышение квалификации, стажировка.

2.6.8. Прочее.
2.7. Шестой  раздел «Организационная и иные виды работ» включает:

2.7.1. Подготовка материала о специальности на сайт колледжа.

2.7.2. Оформление и обновление стенда по профориентации, трудоустройству выпускников.

2.7.3. Посещение предприятий и организаций  с целью формирование профессиональных интересов и склонностей у учащихся.

2.7.4. Участие в культурных и спортивных мероприятиях;
2.7.5. Участие в международном сотрудничестве.

2.7.6. Разработка макетов рекламы для абитуриентов.

2.7.7. Организация и поездка по школам с профориентационной работой и агитацией.

2.7.8. Организация и проведение профориентационных мероприятий для абитуриентов (создание видеороликов, размещение рекламы, электронное анкетирование в социальных сетях и т.п.).
2.7.9. Участие в «Днях открытых дверей»;
2.7.10.  Участие в реализации программ профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации.
2.7.11.  Прочее.

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

3.2. При планировании педагогом методической, организационной, воспитательной работы необходимо указывать срок выполнения (месяц) и конкретные формы представления материалов, подтверждающих выполнение работ. 
3.3. Индивидуальные планы работы педагогов колледжа на очередной учебный год рассматриваются на первом заседании цикловой комиссии соответствующего профиля, корректируются (если в этом возникает необходимость) и утверждаются заместителем директора по учебной работе. 

3.4. В течение учебного года в индивидуальный план работы педагога могут быть внесены изменения и дополнения с согласия педагога. 

3.5. Индивидуальный план составляется в двух экземплярах, один из которых  хранится у педагога в течение учебного года, а второй - в делах цикловой комиссии. 

3.6. На председателя цикловой комиссии возлагается ответственность за сохранность индивидуальных планов педагогов. 
4. Контроль за исполнением индивидуальных планов работы 
и подведение итогов работы педагогов
4.1. Выполнение педагогом индивидуального плана работы контролируется председателем цикловой комиссии, заведующим отделением и заведующим методическим кабинетом. 
4.2. Педагог обязан по мере выполнения запланированных работ отмечать их выполнение в соответствующей графе формы индивидуального плана. 
4.3. В конце учебного года на последнем заседании цикловой комиссии педагог отчитывается о выполнении индивидуального плана работы по всем видам деятельности. По итогам отчета и обсуждения делается заключение, которое вносится в протокол заседания цикловой комиссии и в индивидуальный план работы педагога. Заключение о выполненной работе в индивидуальном плане подписывается председателем цикловой комиссии. 
4.4. Отчет о выполнении индивидуального плана работы представляется педагогом на собеседовании по итогам учебного года. Педагогом проводится анализ результативности учебной, методической и воспитательной деятельности за учебный год.

Приложение

Филиал учреждения образования

«Белорусский государственный технологический университет»

«Гомельский государственный политехнический колледж»

УТВЕРЖДАЮ

Заместитель директора по учебной работе

______________/Ж.В.Вишневская/

______________20____

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ

Преподавателя/мастера ПО____________________________________________
____________________________________________________________________

на 2018 / 2019 учебный год

Специальность_________________________________________________

Квалификация__________________________________________________
Квалификационная категория_____________Пед. стаж______ ___

Обсужден и одобрен на заседании цикловой (предметной) комиссии

________________________________
Протокол от ________20_____ №_____

Председатель цикловой (предметной) комиссии

________________/Ф.И.О./

Раздел 1. Учебная работа

заполняется в соответствии с утвержденной нормированной педагогической нагрузкой

	Наименование учебной дисциплины

(вид учебной работы)
	учебная группа
	1 полугодие:

количество учебных часов
	2 полугодие:

количество учебных часов
	Всего часов на год
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Раздел 2. Методическая работа
разработка учебно-программной документации, учебно-методических материалов (в т.ч. УМК, ЭУКМ); обобщение и распространение педагогического опыта; проведение открытых занятий; разработка методической темы; внедрение в образовательный процесс инновационных педагогических, управленческих технологий; изготовление наглядных пособий, действующих моделей, стендов, др.; разработка электронных средств обучения
	№№
	Вид работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 3. Идеологическая и воспитательная работа
формируется на основе годового плана идеологической и воспитательной работы филиала
	№№
	Вид работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 4. Внеучебная работа
организация исследовательской работы учащихся; кружковая работа, олимпиады, конкурсы профессионального мастерства, WorldSkills по компетенциям, выставки технического творчества
	№№
	Вид работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 5. Профессиональное развитие
курсы повышения квалификации; переподготовка (в т.ч. получение педагогического образования); стажировка; овладение инновационными педагогическими методиками и технологиями обучения; посещение учебных занятий; участие в работе школы педагогического мастерства; участие в научно-практических конференциях, семинарах; изучение учебно-методической литературы
	№№
	Вид работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 6. Организационная и иные виды работ
	№№
	Вид работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Преподаватель/мастер ПО______________________/Ф.И.О.
Анализ выполнения индивидуального плана

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выполнение индивидуального плана рассмотрено на заседании цикловой (предметной) комиссии

Протокол от _________20_____ №_____

Председатель цикловой

(предметной) комиссии_______________________/Ф.И.О./

