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У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ

Паспорт 

 комплексно-методичного забезпечення 
з предмету  (професії)

Методичні рекомендації
 Краматорськ - 2015
Планування  комплексно-методичного забезпечення 
з предмету (професії)
Проектування оптимального набору документації та засобів навчання з предмету (теоретичне навчання) та професії (виробниче навчання) найбільш доцільно здійснювати шляхом розробки переліку комплексно-методичного забезпечення (далі КМЗ). Паспорт КМЗ – це документ, в якому зафіксована навчально-методична документація, навчально-методична література, а також оптимальний набір засобів навчання, необхідних для повного та якісного навчання всіх вузлових питань застосування по кожній темі навчальної програми з предмету теоретичного навчання або програми виробничого навчання.
Паспорт комплексно-методичного забезпечення розробляється викладачем відповідного предмету або майстром виробничого навчання, якій навчає учнів професії, під керівництвом методичних органів ПТНЗ і навчально-методичного кабінету.
Паспорт КМЗ з предмету дає можливість :

· визначити вид, найменування, коротку характеристику  (при необхідності) і кількість засобів навчання, необхідних для якісного вивчення навчального матеріалу;
· здійснює облік наявних у кабінетах, майстернях, лабораторіях засобів навчання.

КМЗ – це розробка та здійснення оптимальних систем навчально-методичної документації і засобів навчання, необхідних для повного та якісного навчання з предмету  (професії) у рамках часу, відведеного навчального плану.
Основу КМЗ складають засоби навчання, які є одним з найважливіших компонентів навчального процесу. Основні загальні дидактичні функції засобів навчання, як компонента навчального процесу, складаються у наступному:
· підвищують ступень наочності, роблять доступним для учнів навчальний матеріал, який  без застосування засобів навчання міг бути недоступним  або тяжко доступним;

· допомагають задовольнити  у максимальному обсязі та розвинуті пізнавальні інтереси учнів та підвищити темп вивчення навчального матеріалу;
· є джерелом інформації, які звільнюють викладача, майстра в/н від великого об’єму технічної роботи та сприяють підвищенню творчого рівня;

· є засобом управління пізнавальної діяльності учнів з боку викладача и майстра виробничого навчання.

Первинним документом для розробки КМЗ з предмету (професії) є навчальна програма,  яка визначає зміст  процесу навчання, згідно з вимогами сучасного виробництва, науково-технічного прогресу та підготовки кваліфікаційних робочих кадрів. Комплекс засобів навчання має охватити весь основний зміст програмного матеріалу. Комплексний зміст навчання, по кожній темі навчальної програми, мають бути забезпечені оптимальним мінімумом необхідних засобів навчання.
1. Навчальна – методична документація

Табл. 1.

	№ з/п
	Найменування
	Хто
розробив
	Хто 
Затвердив, рік

	1.
	Навчальний  план 
	
	

	2.
	Тематичний план та навчальна програма 
	
	

	3.
	Поурочно-тематичний план (з предмету)
	
	

	4.
	Перелік навчально-виробничих робот з професії
	
	

	5.
	Нормативи оснащення  навчального кабінету, майстерні
	
	

	6.
	Перелік оснащення навчального  кабінету, майстерні
	
	

	7.
	План роботи навчального кабінету, майстерні
	
	

	8
	План роботи  гуртка
	
	

	9.
	Освітньо-кваліфікаційні характеристики (Держстандарт)
	
	

	10.
	Критерії оцінювання
	
	

	11.
	Структурна схема проведення  ТА
	
	

	12.
	Інструкції  з техніки безпеки
	
	


2. Навчальна  література  (посібники)  з  предмету (професії) для учнів 
Табл. 2

	№ з/п
	Вид навчальної літератури
	Автор

найменування
видавництва, рік видання розробки
	Відмітка про наявність кількості
	Планування, термін  придбання
розробки,

виготовлення
	Відповідальний
	Відмітки про придбання
розробки, виготовлення

	1.
	Підручник
	
	
	
	
	

	2.
	Навчальні посібники
	
	
	
	
	

	3.
	Конспект  лекцій
	
	
	
	
	

	4.
	Довідник
	
	
	
	
	

	5.
	Збірник задач та вправ
	
	
	
	
	

	6.
	Керівництво по навчанню з професії (збірник інструкційних карт)
	
	
	
	
	

	7.
	Керівництво  по виконанню  лабораторних та виробничих робіт
	
	
	
	
	

	8.
	Альбом робочих креслень
	
	
	
	
	

	9.
	Альбом карт технологічного процесу
	
	
	
	
	


3.  Методичні  посібники для викладачів,  майстрів виробничого навчання
                                                                                                                                            Табл.3

	№ з/п
	Вид навчальної літератури
	Автор

найменування

видавництва, рік видання розробки
	Відмітка про наявність кількості
	Планування, термін  придбання

розробки,

виготовлення
	Відповідальний
	Відмітки про придбання 

розробки, виготовлення

	1.
	Приватна методика
	
	
	
	
	

	2.
	Збірник
	
	
	
	
	

	3.
	Потемний метод розробки
	
	
	
	
	

	4.
	Методичні рекомендації
	
	
	
	
	

	5.
	Брошури про  передовий педагогічний опит
	
	
	
	
	

	6.
	Комплект конспектів
	
	
	
	
	

	7.
	Тематичні папки дидактичних матеріалів
	
	
	
	
	

	8.
	Збірник карток завданій
	
	
	
	
	


4. Основні засоби навчання  предмету
Засоби навчання для вивчення тем, розділів та  вузлових питань  навчального матеріалу  з предмету  теоретичного навчання.
                                                                                                                                           Табл. 4

	Теми  вузлових питань навчального матеріалу (розділу) навчальної програми
предмету
	Вид та найменування основних засобів
	Примітка про наявність
	Планування строку розробки, виготовлення, придбання
	Відповідний
	Примітка про розробку, придбання

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.


5. Дидактичні засоби навчання для вивчення тем та розділів програми виробничого навчання
                                                                                                                                           Табл. 4

	Теми, підтеми, розділи навчальної

програми, кількість годин
	Вид найменувань засобів навчання
	Примітка про наявність
	Планування строку розробки, виготовлення, придбання
	Відповідний
	Примітка про  виготовлення, придбання

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.


6. Навчальна-методична документація (пояснення до Таблиці 1)
6.1. Навчальний  план 

Витяг  з навчального плану з  предмету професіонально-практичної підготовки, ксерокопія.
6.2. Тематичний план та програма

Розглядається на засіданні методичної  комісії та  затверджується заст. директора  по НВР.
6.3. Поурочно тематичний план складається  на семестр, кожен рік навчання
Розглядається на засіданні методичної комісії та затверджується  заст. директора по НВР.
6.4. Перелік  навчально-виробничих робіт складається на семестр
· Тема уроку, тривалість уроку - 6 годин.
· Види робіт, які виконують учні, мають бути конкретизовані  та погоджені зі ст. майстром, розглянуті  на засіданні методичної  комісії та  затверджується  заст. директора НВР.

· У переліку навчально-виробничих робіт обов'язково вказується  тематична атестація, яка виконується як перевірочна робота.
· Поетапна атестація проводиться на 2 та 3  розряд, с обов'язковим виконанням  пробної кваліфікаційної роботи, згідно  графіку навчального  процесу.
6.5. Нормативи оснащення кабінету
Табл. 5

	№ з/п
	Найменування
	Норма в одиницях

	1.
	2.
	3.


6.5. Нормативы оснащения мастерской 

                                                                                                                                           Табл. 5.1

	№ з/п
	Найменування
	Кількість одиниць по нормі
	Примітка

	
	
	на 1 учня
	на 15 учнів
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.


7. Нормативи на оснащення навчальних кабінетів та навчально-виробничих майстерень
Нормативи на оснащення навчальних кабінетів та навчально-виробничих майстерень розробляються завідувачем кабінету чи навчально-виробничій майстернею  по всім розділам,  ураховуючи  основні засоби навчання,  які вказані у Державному стандарті з професії.
Найменування  розділів, нормативів для навчальних кабінетів та навчально-виробничих  майстерень  (Таблиця  5 та  5.1):

І. Основне  обладнання
1.

2.

3. і т.д
ІІ. Інструменти  та  пристосування
          1.

          2.

          3. і т.д.
ІІІ. Діючи  макети,  схеми, плакати, графіки та ін.
    1.

    2.

    3. і т.д.
ІV. Технічні засоби навчання  (ТЗН), також комп’ютери
 1.
 2.
 3. і т.д.
V.  Демонстраційне обладнання
· робоче місто учня  (30 од. -  кабінет; 15 од. - навчально-виробнича майстерня);
·  робоче місто викладача (майстра виробничого навчання)  – стіл, стілець; 

· демонстраційна  дошка  - 1 шт. книжні шафи (методична  стінка викладача,  майстра виробничого навчання) – 1 шт.;

· аптечка  – 1 шт.
VI.  Обладнання  препараторській

· сейфи для зберігання безпечних  речовин (хімічні  реактиви);
· витяжні шафи;
· стелажі;
· робочий стіл.
VII.  Навчальна  література, посібники,  технічна документація
· Обов'язкові підручники та  посібники по даному предмету (МОН України).

· Все основні засоби навчання згідно Державного стандарту.

Примітка: нормативи по оснащенню лабораторій та майстерень, розробляються та вказуються у навчальному  плані, розглядаються на засіданні методичної комісії  та затверджуються  директором ПТНЗ.

1.6. Перелік наявного обладнання   у навчальному  кабінеті або навчально-виробничий майстерні
Табл. 6

	№ з/п
	Найменування
	Норма
	Фактично
	Необхідно придбати
	Термін
	Відповідний

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.


        Для навчально-виробничих майстерень требо ураховувати норму и фактичну кількість  на 1 учня  і на 15 учнів. 

        Найменування засобів оснащення записується, згідно нормативів,  по Державному стандарту в колонці 2, 3.
        Сходячи з фактичної необхідності придбання необхідних засобів навчання, подається заява на ім'я директора ПТНЗ по придбанню необхідного інвентарю і записується у плані робот кабінету чи навчально-виробничої  майстерні на придбання  їх на наступний навчальний рік.
План роботи кабінету чи навчально-виробничої майстерні
а) організаційна  робота;
б) навчально-методична робота (усі  методи  роботи, які виконуються продовж навчального року);
в) улучення  матеріально-технічної бази;

г) неурочна  робота по кабінетам, робота кружків;
(розглядається на засіданні  методичної комісії і затверджується заступником директора по НВР);
1.7. Форма плану роботи кабінету чи навчально-виробничої майстерні
                                                                                                                        Табл. 7.

	№ з/п
	Найменування
	Термін
	Відповідальний

	1.
	2.
	3.
	4.


1.8. План работи гуртка на рік
Табл. 8

	№ з/п
	Тема заняття
	Форма проведення заняття
	Відповідний

	1.
	2.
	3.
	4.


Розглядається на засіданні методичної комісії та затверджується заступником директора по НВР
1.9. Згідно Державного стандарту з професії
1.10. Згідно Державного стандарту з професії
1.11. Складається майстром виробничого навчання
1.12. Інструкція з техніки безпеки
Загальна з професії та по кожній темі навчальної програми окремо 

       Питаннями КМЗ з професіонально-практичного навчання займається майстер виробничого навчання або творча група,  яка складається з декількох майстрів з однієї професії. Створений КМЗ розглядається і схвалюється на засіданні методичної комісії затверджується заступником директора  з НВР та знаходиться у кожного майстра виробничого навчання. 
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