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 4. Методичні матеріали:
 4.1. Нормативно – правові документи

 4.2. Нормативно – правові документи Центру
 4.3. Програмно – методичне забезпечення навчально-виховного процесу

 4.4. Основні навчально-методичні матеріали з навчальних предметів

 4.5. Позаурочна робота

 4.6. Матеріали науково-практичних конференцій, педагогічних читань, семінарів (навчального закладу, обласних).

 5. Бібліотека методичного кабінету

 6. Картотеки та каталоги
 7. Технічна документація, інструкції з охорони праці під час роботи в методичному кабінеті
1. Пояснення

1.1 Паспорт методичного кабінету Міжрегіонального центру професійної перепідготовки звільнених у запас військовослужбовців м. Хорол Полтавської області  складено на основі Положення про методичну роботу у професійно-технічному закладі (затверджено: Наказ Міністерства освіти і науки України № 582 від 12.12.2000 р.) та  Положення про організацію навчально-виробничого процесу у професійно-технічних навчальних закладах (Наказ Міністерства освіти і науки України №419 від 30.05.2006).

1.2 Паспорт методичного кабінету переглядається щорічно. До нього вносяться зміни згідно зі змінами нормативних документів, плану роботи на навчальний рік, єдиного плану методичної роботи Міжрегіонального центру, змінами обладнання та оснащення кабінету.
1.3 Паспорт затверджується директором Центру.

2. Загальні відомості

2.1 Загальна площа приміщення: 40м2 
2.2 Число робочих місць: 17
     2.3 Кадрове забезпечення методичного кабінету: методичний кабінет Центру здійснює свою діяльність під керівництвом методиста 
3. Обладнання та оснащення методичного кабінету
	Призначення кабінету
	Створення умов для підготовки педпрацівників до навчальних занять і позаурочних заходів; проведення індивідуальних і колективних форм методичної роботи; надання допомоги педпрацівникам з питань самоосвіти та експериментально-дослідницької діяльності; узагальнення, пропагування та поширення кращого педагогічного досвіду; інформаційне забезпечення педпрацівників з проблем педагогіки, психології, професійної освіти.

	Площа
	40м2

	Освітлення
	4 лампи денного світла та 4 вікна

	Опалення
	4 батареї опалювальної мережі

	Вентиляція
	Вікна

	Санітарний стан
	Добрий

	Найменування обладнання
	· Робоче місце методиста-1;
· Робоче місце для педагогічних працівників -16;

· Секційні шафи – 2;
· Стелажі – 2;
· Дошка -1;

· Стенди: «Єдиний план методичної роботи на навчальний рік»; «Атестація педагогічних працівників»; «Підвищення педагогічної майстерності»; «Передовий педагогічний досвід»;
· Екран – 2;

· Комп’ютер – 1;

· Ноутбук – 1;

· Принтер -  2;

· Кодоскоп – 1;

· Медіа-проектор – 1;

· Веб-камера – 1.




4. Методичні матеріали
4.1. Нормативно – правові документи
1. Закон України «Про освіту» від 23.05.91 № 1060-ХІІ (із змінами 22.02.06 № 3461-ІV)
2. Закон України «Про професійно-технічну освіту» від 10.02.98 № 103/98-ВР (із змінами 01.12.05 №3167-ІV)
3. Закон України «Про загальну середню освіту» від 13.05.99 №651-Х ІV (із  змінами 20.12.05 № 3235-ІV) 
4. Указ Президента «Про додаткові заходи щодо вдосконалення професійно-технічної освіти в Україні» від 18.09.04 №1102/2004
5. Національна доктрина розвитку освіти

6. Державна програма «Вчитель»

7. Про внесення змін до деяких законодавчих актів України (у сфері вищої освіти)

8. Постанова Кабінету Міністрів України від 05.08.1998р. №1240 «Про затвердження Положення про професійно-технічний заклад»
9. Постанова Кабінету Міністрів України від 12.02.1996р. №200 «Про ліцензування, атестацію та акредитацію навчальних закладів» (із змінами 29.08.03 №1380)
10. Постанова Кабінету Міністрів України від 17.08.2002р. №1135 «Про затвердження Державного стандарту професійно-технічної освіти»

11.  Постанова Кабінету Міністрів України від 29.05.1997р. №526 «Про вдосконалення мережі вищих та професійно-технічних навчальних закладів» (із змінами 11.05.2006 №629)
12. Постанова Кабінету Міністрів України від 16.11.2000р. №1717 «Про перехід загальноосвітніх навчальних закладів на новий зміст, структуру і 12-річний термін навчання»

13.  Постанова Кабінету Міністрів України від 03.06.1999р. №956 «Про затвердження Положення про ступеневу професійно-технічну освіту»

14. Наказ МОН України від 20.06.2000р. №225 «Про затвердження Положення про вище професійне училище та центр професійно-технічної освіти»

15. Наказ МОН України від 30.05.2006р. №419 «Про затвердження Положення про організацію навчально-виробничого процесу у професійно-технічних навчальних закладах»

16. Наказ МОН України від 12.12.2007р. №1121 «Про виконання розпорядження Кабінету Міністрів України від 17.11.2007 р. №886-р «Про схвалення плану заходів, спрямованих на задоволення потреби ринку праці у кваліфікованих робітничих кадрах»
17.  Наказ МОН України від 06.06.2006р. №441 «Про затвердження Типових правил прийому до професійно-технічних навчальних закладів України»

18.  Наказ МОН України від 14.12.2000р. №588 «Про затвердження Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти»

19.  Наказ МОН України від 06.10.2010р. №930 «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників» (із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту №1473 від 20.12.2011)
20.  Наказ МОН, молоді та спорту України від 03.05.2012р. №528 «Про затвердження Змін до Положення про золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні»»

21.  Наказ МОН України від 26.01.2011р. №59 «Про затвердження Інструкцій з ведення журналів обліку теоретичного та виробничого навчання учнів професійно-технічних навчальних закладів»

22. Постанова КМУ №507 від 27.08.2010 «Про внесення змін до Порядку надання робочих місць для проходження учнями, слухачами професійно-технічних навчальних закладів виробничого навчання та виробничої практики»

23. Постанова КМУ №781 від 27.08.2010 «Деякі питання забезпечення підручниками та навчальними посібниками студентів вищих навчальних закладів, учнів загальноосвітніх і професійно-технічних навчальних закладів та вихованців дошкільних навчальних закладів»

24. Постанова КМУ №783 від 27.08.2010 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 5 серпня 1998 р. №1240 «Про затвердження Положення про професійно-технічний навчальний заклад»»

25. Постанова КМУ №784 від 27.08.2010 «Про затвердження Порядку працевлаштування випускників професійно-технічних навчальних закладів, підготовка яких проводилася за державним замовленням»

26. Розпорядження КМУ №42-p від 21.01.2009 «Питання управління окремими державними професійно-технічними навчальними закладами, підпорядкованими Міністерству освіти і науки, молоді та спорту»

27. Наказ МОН України від 02.08.2005 №458 «Про затвердження Положення про організацію фізичного виховання і масового спорту в дошкільних, загальноосвітніх та професійно-технічних навчальних закладах України» 

28. Розпорядження КМУ №1723-p від 27.08.2010 «Про схвалення Концепції Державної цільової програми розвитку професійно-технічної освіти на 2011-2015 роки»

29. Постанова КМУ №495 від 15.04.2011 «Про затвердження Державної цільової програми розвитку професійно-технічної освіти на 2011-2015 роки»

30. Наказ Міністерства №541 від 07.06.2011 «Про Державну цільову програму розвитку професійно-технічної освіти на 2011 - 2015 роки»

31. Наказ Міністерства №1563 від 29.12.2011 «Про затвердження Положення про Всеукраїнську координаційно-методичну раду з питань розвитку фізичного виховання, фізкультурно-оздоровчої та спортивно-масової роботи в професійно-технічних навчальних закладах»

32. Наказ Міністерства №1593 від 30.12.2011 «Про систему рейтингового оцінювання діяльності професійно-технічних навчальних закладів у 2011/2012 навчальному році»

33. Наказ Міністерства №1336 від 22.11.2011 «Про затвердження критеріїв системи рейтингового оцінювання діяльності професійно-технічних навчальних закладів»

4.2. Нормативно – правові документи Центру

1. План роботи педагогічного колективу Міжрегіонального центру професійної перепідготовки звільнених у запас військовослужбовців на 2012-2013 н.р.
2. Наказ про організацію методичної роботи в 2012-2013 н.р.

3. Єдиний план методичної роботи на 2012-2013 н.р.

4. Графік навчально-виробничого процесу

5. Наказ про проведення в Центрі предметних тижнів та тижнів з професій, І етапів предметних олімпіад, конкурсів та участь в обласних етапах конкурсів і олімпіад у 2012-2013 н.р.

6. Графік вивчення досвіду, надання методичної допомоги та проведення контролю навчально-виховної роботи  у 2012-2013 н.р. (за семестрами)
7. Графік проведення відкритих уроків та виховних годин і виховних заходів педпрацівниками Центру на 2012-2013 н.р.
8. План роботи педагогічної ради Центру на 2012-2013 н.р.

9. План роботи інструктивно-методичної наради Центру на 2012-2013 н.р.

10. План роботи «Школи педагога-початківця та молодого класного керівника» на 2012-2013 н.р.

11. Закріплення шефів-наставників за педагогічними працівниками-початківцями

12. Плани техмінімуму для майстрів виробничого навчання з напрямів: «Громадське харчування та сфера обслуговування», «Сільське господарства та автомобільний транспорт»

13.  Перспективний план роботи атестаційної комісії Міжрегіонального центру на 2013-2017 рр.

14. Перспективний план курсової перепідготовки педагогічних працівників Міжрегіонального центру на 2013-2017 рр.

15.  Перспективний план стажування майстрів виробничого навчання Міжрегіонального центру на 2013-2017 рр.

16.  План роботи методичної комісії спецдисциплін із напрямку «Громадське харчування та сфера обслуговування» на 2012-2013 н.р.
17.  План роботи методичної комісії природничо-математичного та гуманітарного циклів на 2012-2013 н.р.

18.  План роботи методичної комісії спецдисциплін із напрямку «Сільське господарство та автомобільний транспорт» на 2012-2013 н.р.

19.  План роботи методичної комісії з виховної роботи на 2012-2013 н.р.

20.  Педагогічні папки на кожного педагогічного працівника Центру

4.3. Програмно – методичне забезпечення навчально-виховного процесу

1. Навчальні плани з професій: «Кухар», «Офіціант», «Бармен», «Слюсар з ремонту автомобілів», «Водій автотранспортних засобів категорії «С»», «Тракторист-машиніст с/г виробництва», «Слюсар з ремонту с/г машин і устаткування»

2. Навчальні плани із загальноосвітніх предметів (рівень стандарту): «Українська мова», «Українська література», «Світова література», «Іноземна мова», «Математика», «Інформатика», «Фізика», «Хімія», «Біологія», «Екологія», «Географія», «Історія України», «Всесвітня історія», «Правознавство», «Економіка», «Людина і світ», «Художня культура», «Астрономія», «Технології»,«Захист Вітчизни», «Фізична культура»

3. Переліки підручників за навчальними дисциплінами
4. Методичні матеріали організації «Школи передового педагогічного досвіду» 
5. Методичні матеріали організації «Школи педагога-початківця та молодого класного керівника»

6. Анкети для проведення діагностування педагогічних працівників

7. Схеми аналізів уроків теоретичного навчання, виробничого навчання, виховного заходу

8. Методичні  папки: «Нормативні документи», «Держстандарти професій», «Програми із загальноосвітніх предметів (рівень стандарту)», «Модель сучасного уроку», «Інтерактивне навчання», «Типи та елементи уроку», «Сучасні освітні технології», «Атестаційні матеріали», «На допомогу педагогу-початківцю», «Передовий педагогічний досвід»
9.  Матеріали конкурсів «Кращий викладач», «Кращий майстер в/н», «Кращий майстер в/н з професії «Кухар»», «Кращий кабінет, лабораторія»
10.  Описи досвіду роботи педагогічних працівників Центру: викладачів            Кражан О.Д., Троян І.П., Христенка В.М., Котенка А.О., Христенко Ю.О., Марусенко О.В., Солдатенко Т.П. та майстра виробничого навчання                  Радченко Г.П.

11.  Методичні рекомендації щодо вивчення, узагальнення та впровадження прогресивного педагогічного досвіду, оформлення матеріалів передового педагогічного досвіду, критерії оцінки передового педагогічного досвіду
12.  Адреси передового педагогічного досвіду ПТНЗ Полтавської області

4.4. Основні навчально-методичні матеріали з навчальних предметів

1. Матеріали для організації контролю знань
2. Результати проведення перевірочних контрольних робіт

3. Робота з учнями, що мають підвищений рівень мотивації до навчання (результати предметних олімпіад та конкурсів, обласних етапів)

4. Інформація з комплексного методичного забезпечення предметів, професій, спеціальностей

5. Зразки поурочно-тематичних планів

6. Типові критерії оцінювання навчальних досягнень учнів

7. Методичні розробки педагогічних працівників Центру

8. Атестаційні матеріали педагогічних працівників Центру

9. Матеріали узагальнення досвіду роботи педагогічних працівників Центру

10. Методичні розробки відкритих уроків, виховних годин та виховних заходів педагогічних працівників Центру

11. Перелік мультимедійних презентацій, навчальних посібників та навчальних фільмів, створених педагогічними працівниками Міжрегіонального Центру та які використовуються у навчально-виховному процесі 
4.5. Позаурочна робота
1. Матеріали з організації позаурочної роботи

2. Матеріали на допомогу класному керівнику

4.6. Матеріали науково-практичних конференцій, педагогічних читань, семінарів (навчального закладу, обласних)
1. Матеріали педагогічних читань з 2006 по 2012 рр.

2. Матеріали психолого-педагогічних семінарів

3. Матеріали обласних секцій методистів, викладачів-предметників

5. Бібліотека методичного кабінету
1. Підшивки газет і журналів: «Освіта України», «Професійно-технічна освіта», «Охорона праці», «Безпека життєдіяльності», «Позакласна година», «Все для вчителя», «Завуч», «Відкритий урок: розробка, технології, досвід», «Інформаційний збірник Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України»

2. Підшивка інформаційно-методичного вісника НМЦ ПТО у Полтавській області «Освітній простір»

3. Спеціальна, загальнопедагогічна література

6. Картотеки та каталоги
1. Каталог навчально-методичних та педагогічних статей  періодичної преси за 2009-2012 рр.
2. Картотека педагогічної та методичної літератури

3. Анотований інформаційний каталог передового педагогічного досвіду педагогічних працівників Міжрегіонального центру

7. Технічна документація, інструкції з охорони праці під час роботи в методичному кабінеті

1. Акт-дозвіл на експлуатацію кабінету №15 «Методичний кабінет»
2. Інструкція №1 про заходи пожежної безпеки в Міжрегіональному центрі (загальнообов’язкова)
3. Інструкція з охорони праці №174 для педагогічних працівників

4. Інструкція з охорони праці №175 для учнів під час роботи в навчальному кабінеті 

