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ЗАТВЕРДЖУЮ 
Заст. директора з НВР

_____________ Г.Ю. Ніколаєвська
«___» ___________ 2017 р.
ОСНОВНІ ЗАХОДИ ПО ОРГАНІЗАЦІЇ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ
 НА БУДІВЕЛЬНО-ТЕХНОЛОГІЧНОМУ ВІДДІЛЕННІ 
ХАРКІВСЬКОГО ДЕРЖАВНОГО ПРОФЕСІЙНО-ПЕДАГОГІЧНОГО КОЛЕДЖУ 
ім. В.І.Вернадського

 НА 2017/2018  НАВЧАЛЬНИЙ РІК
	№

п/п
	Перелік робіт та заходів
	Термін

виконання
	Відповідальні

	I. Організаційна  робота

	1.1
	Здійснювати контроль за виконанням указів, постанов, наказів, розпоряджень Президента України, Кабінету Міністрів України, верховної Ради України, Міністерства освіти і науки України.
	впродовж року
	Тремль Л.Я.

	1.2
	Спрямувати роботу відділення на виконання основної навчально-методичної проблеми 2017/2018 н.р. «Формування професійної компетентності студентів коледжу шляхом вдосконалення змісту, форм і методів навчання»
	
	Тремль Л.Я.

	1.3
	Підготувати документацію до початку навчального року
Скласти і затвердити розклад занять на:

1 семестр

2 семестр
	29.08.2017р
до 01.09.17
до 12.01.18
	Тремль Л.Я.,
Пономарьова В.М.

Шашко І.Є.

	1.4
	Скласти план роботи, графік навчальної і практичної роботи відділення на 2017/2018 навчальний рік
	вересень
	Тремль Л.Я.

	1.5
	Організувати оформлення особових справ студентів І та ІІ курсів  відділення 
	червень

липень
	Шашко І.Є.

Грішина О.А.

	1.6
	Сприяти підготовці навчальних кабінетів, лабораторій  і майстерень до початку навчального року
	серпень,

січень
	Тремль Л.Я.,

зав. майстернями, зав. кабінетами

	1.7
	Своєчасно організовувати заміну хворим викладачам
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

Шашко І.Є.

	1.8
	1. Скласти графіки проведення консультацій з дисциплін та з виконання курсових проектів та забезпечити контроль за їх дотриманням
2. Організовувати проведення додаткових занять зі студентами, які мають академічні заборгованості та слідкувати за своєчасною ліквідацією заборгованостей
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

голови ц.к.,

Грішина О.А.,

викладачі

	1.9
	Сприяти співпраці з фірмами «Хенкель-Баутехніка Україна», «Перрі», «Аскон», КНАУФ, КАПАРОЛ по запровадженню у навчальний процес сучасних будівельних технологій.
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

Чумак Л.Я.

	1.10
	Своєчасно складати розклад  екзаменаційних сесій і забезпечити контроль за їх організацією і проведенням
	згідно графіка
	Тремль Л.Я.

	1.11
	Забезпечити ретельний і суворий контроль за дотриманням студентами термінів виконання і захисту курсових проектів. 
	впродовж року
	Тремль Л.Я.

	1.12
	Здійснювати відвідування занять і контроль за всіма видами виробничого навчання
	впродовж року
	Тремль Л.Я.
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	1.13
	Систематично проводити облік успішності студентів та ведення особових карток студентів
	зимова і літня сесії
	Тремль Л.Я.,

Грішина О.А.

	1.14
	Здійснювати систематичний контроль за узгодженням міждисциплінарних зв’язків 
	впродовж року
	Тремль Л.Я., голови ц.к., викладачі

	1.15
	Забезпечення вирішення головної навчально-методичної проблеми року
	впродовж року
	Тремль Л.Я., голови ц.к.

	1.16
	Впровадження викладання дисциплін на будівельно-технологічному  відділенні українською мовою. Включити до плану підвищення кваліфікації педпрацівників по вдосконаленню володіння українською мовою
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

голови ЦК

	1.17
	Взяти під суворий контроль відправку листів подяки батькам студентів, педагогічним колективам шкіл і ПТНЗ
	вересень,

жовтень
	Тремль Л.Я.

    Куратори

	1.18
	Продовжити використання у навчальному процесі комп’ютерних технологій, інтерактивних технологій при виконанні курсових проектів
	впродовж року
	Тремль Л.Я., голови ц.к.

методист, викладачі

	1.19
	Продовжити роботу по залученню студентів до науково-технічної творчості:

· сприяти виявленню обдарованих і творчих студентів та знаходити можливості їх стимулювання;

· спрямувати навчально-виховну роботу колективу на формування у студентів мотивації до організації самостійної роботи шляхом систематичного оновлення навчально-методичних матеріалів з усіх дисциплін згідно з навчальним планом
	впродовж року
	Тремль Л.Я., голови ц.к.

методист, викладачі, майстри в/н, куратори груп

	1.20
	Сприяти роботі діючого профорієнтаційного центру технікуму, вести постійний моніторинг чисельності випускників ПТНЗ та ЗОШ, продовжити системну інформаційну роботу про технікум у засобах масової інформації, сайті технікуму.
	впродовж року
	Тремль Л.Я., голови ц.к.

методист, викладачі, майстри в/н, куратори груп

	1.21
	Забезпечення регулярного оцінювання навчальних досягнень студентів, з’ясування ефективності викладання та навчання, визначення потреб і потенційних труднощів що виникають у студентів в процесі навчання 
	впродовж року
	Тремль Л.Я., голови ц.к.

методист, викладачі, майстри в/н, куратори груп

	1.22
	Брати участь в підготовці та проведенні засідань Методичної та Педагогічної ради і адміністративних нарад при директорові:

· про результати зимової екзаменаційної сесії, збереження контингенту та стан навчальної дисципліни студентів;

· про підсумки роботи державних екзаменаційних комісій коледжу з Державної атестації випускників.
	згідно з графіком


	Тремль Л.Я.



	1.23
	Брати участь у підготовці і проведенні обласної науково-практичної конференції 
	згідно з графіком


	Тремль Л.Я., голови ц.к.

методист, викладачі, майстри в/н,

	1.24
	Підготувати звіт роботи відділення за підсумками 1 і 2 семестрів
	січень,

червень
	Тремль Л.Я.
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	II. Робота з викладачами

	2.1
	Постійно проводити профорієнтаційну роботу, шукати і впроваджувати в життя її нетрадиційні форми. Продовжити співробітництво з ПТНЗ згідно з укладеними довгостроковими угодами та обласним центром зайнятості.
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

викладачі

	2.2
	Вживати систематичні заходи щодо підвищення кваліфікації педагогічних працівників та провести аналіз рейтингової оцінки викладачів за минулий навчальний рік
	впродовж року
	Тремль Л.Я., голови ц.к.

методист

	2.3
	Впроваджувати в навчальний процес сучасні методи викладання, які є найбільш ефективними у процесі досягнення мети навчання.

Спонукати до використання інформаційно-комунікаційних технологій навчання у процесі виконання курсових проектів та складанні випускних екзаменів.
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

голови ц.к., методисти

	2.4
	Регулярно брати участь у засіданнях циклових комісій. 
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

голови ц.к.

	2.5
	Проводити наради з викладачами, кураторами груп з питань організації навчально-виховного процесу та аналізу щомісячної атестації студентів
	щомісяця
	Тремль Л.Я.,

куратори груп

	2.6
	Сприяти проведенню олімпіад та конкурсів з дисциплін згідно з планами роботи циклових комісій
	за графіком
	голови ц.к.,

Тремль Л.Я.

	2.7
	Організовувати і координувати роботу по створенню електронних дидактичних комплексів методичного  забезпечення з навчальних дисциплін для студентів денної та  заочної форми навчання.
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

голови ц.к.

	ІІІ. Забезпечення організації практики

	3.1
	Здійснювати контроль за своєчасним виходом навчальних груп на практику, контролювати її проведення

Сприяти створенню відповідних умов для проходження

а) педагогічної практики,

б) виробничої та технологічної практик
	за графіком
	Тремль Л.Я., керівники практики, куратори груп,

майстри в/н, 

	3.2
	Здійснювати контроль за підготовкою і проведенням конференцій, семінарів та консультацій з питань проходження перед випускної педагогічної практики студентами ІІ курсу. 

Забезпечити участь студентів в профорієнтаційній роботі під час проведення передвипускної педагогічної практики
	за графіком
	Тремль Л.Я.,

Беленченко Л.Ф.,

Кер.практики

	3.4
	Сприяти розвитку дослідницької роботи і технічної творчості студентів під час проходження виробничої, технологічної та педагогічної практик
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

керівники практики

	ІV. Виховна робота

	4.1
	Організувати проведення інструктажу з техніки безпеки життєдіяльності у групах.
	вересень
	куратори груп

	4.2


	Організовувати і проводити директорські години зі студентами та кураторами навчальних груп з питань навчально-виховного процесу
	згідно графіку,

раз на місяць
	Тремль Л.Я.,

куратори груп

	4.3
	Проводити наради з старостами та керівниками груп з питань оформлення та ведення звітної документації
	вересень
	Тремль Л.Я.,

куратори груп
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	4.4
	Координувати  роботу  засідань органів студентського самоврядування
	раз на місяць
	Тремль Л.Я.,

куратори груп

	4.5
	1) Організувати і провести збори студентських груп нового набору з метою створення  в них активу студентського самоврядування

2) Затвердити особовий склад старост наказом по коледжу
3) Забезпечити безумовне виконання заходів щодо адаптації студентів нового набору до умов навчання у коледжі
	до 01.10.17
	Тремль Л.Я.,

Котенко Н.М.,

куратори груп

	4.6
	Аналіз процесу адаптації студентів нового набору та проведення анкетування з метою створення психолого-педагогічного паспорту групи
	вересень -

листопад
	Тремль Л.Я.,

Котенко Н.М.

	4.7
	Перевірка журналів кураторів груп
	щомісяця
	Тремль Л.Я.

	4.8
	Сприяти залученню батьків до організації виховної роботи в коледжі, проведенню батьківських зборів, систематично інформувати батьків студентів про їх навчання у коледжі
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

куратори груп

	4.9
	Надавати допомогу кураторам груп в організації та проведенні виховної роботи в групах. Ознайомлення з сімейним станом студентів та умовами проживання.
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

Котенко Н.М.

	4.10
	З метою підвищення якості громадського і патріотичного виховання сприяти проведенню екскурсійної та іншої масової просвітницької діяльності серед студентів (проведенню конференцій, олімпіад, творчих зустрічей, відвідуванню театрів, виставок і т. п.)
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

куратори груп викладачі

	4.11
	Сприяти організації святкування знаменних дат України
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

куратори груп, викладачі, 

	4.12
	Організувати фотографування студентів для стенду «Ними пишається коледж»
	вересень, жовтень, січень
	Тремль Л.Я.,

куратори груп,

Савєльєва Т.А.,

Кімович І.В.

	4.13
	Організація звітності кураторів груп про проведену роботу впродовж семестру
	1 семестр

2 семестр
	Тремль Л.Я.,

куратори груп,

Корнєв В.В.

	4.14
	Підведення підсумків змагання на звання кращої навчальної групи із кожної спеціалізації. 
	1 семестр

2семестр
	Тремль Л.Я.,

куратори груп,

Савєльєва Т.А.

	V. Адміністративні та фінансові заходи

	5.1.
	Підготувати документацію та інші матеріали для проведення державних екзаменів (список голів ДКК, накази по технікуму, розклад, відомості)
	квітень,

травень
	Ніколаєвська Г.Ю.,

Тремль Л.Я., голови ц.к.

	5.2
	Своєчасно забезпечити оформлення і виготовлення дипломів для випускників поточного року
	згідно з графіком навчального процесу
	Тремль Л.Я.,

куратори груп,

Грішина О.А.,

Карпенко А.В.

	5.3
	Забезпечити виконання навчального плану викладачами і майстрами в/н. 

 
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

Рибчинський Г.А.
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	5.4
	Вести облік виконання викладачами педагогічного навантаження
	щомісяця
	Тремль Л.Я.,

Шашко І.Є.

	5.5
	Постійно здійснювати контроль за чергуваннями викладачів по навчальному корпусу
	щодня
	Тремль Л.Я.

	5.6
	Проаналізувати підсумки працевлаштування та адаптації випускників 2017 року
	вересень
	Галаніна О.М.,

куратори

груп

	5.7
	Брати участь у роботі комісії по сприянню працевлаштуванню випускників коледжу
	впродовж року
	куратори

груп

	5.8
	Створити комісію по прийому академічних заборгованостей 
	за необхідністю
	Тремль Л.Я.

	5.9
	Здійснювати контроль санітарного стану навчальних приміщень, житлових кімнат у  гуртожитку
	впродовж року
	Тремль Л.Я.,

зав. кабінетами,

куратори груп

	5.10
	Оформити студентські квитки і залікові книжки для студентів нового набору
	до 01.10.17
	Грішина О.А.,

Карпенко О.В.


Зав. відділенням                                


Тремль Л.Я.
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