                                                                        Согласовано:

                                                                                         Зам. директора по УВР

                     Г. И. Ревякина ____  ___

«10»  сентября 2008г.

ПЛАН

 работы заочного отделения 

ГОУ СПО «Бийский лесхоз – техникум»                       

  на 2008-2009 учебный год 

Тема: 

Формирование человека, гражданина, специалиста.

Цель: 

Повышение собственной конкурентоспособности на рынке образовательных услуг.

Задачи: 

- разработка УМК и пополнение материально-технической базы    по вновь открытым специальностям;

- организация и проведение профориентационной работы;

- реализация методических и программных требований в организации учебного процесса в техникуме;

- создание комплекса условий для сохранения контингента учащихся и их социальной адаптации;

- разработка Положения о стимулирующей части  оплаты труда педагогических работников. 

ОСНОВНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ

	№
	Содержание работы
	Срок проведения
	Исполнители

	1
	Контроль подготовки учебно-методической литературы к новому учебному году.
	СЕНТЯБРЬ
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	2
	Составление плана работы заочного отделения. 


	27.08.08-10.09.08 г.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В. 

	3
	Подготовка документации по педагогической нагрузке к Педсовету 3.09.08 г.


	28.08.08 г.
	Проненко Т.С. 



	№
	Содержание работы
	Срок проведения
	Исполнители

	4
	Составление графика учебного процесса на 2008-2009 учебный год. 
	04.09.08  г.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	5
	Продолжить работу по профориентации, определить контрольные цифры приема на 2009 уч. год 
	До 20.09.08 г.


	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	6
	Собеседование с молодыми специалистами и вновь прибывшими преподавателями по составлению календарно-тематических планов.
	04.09.2008-12.09.2008 г.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	7
	Проверка программ и планов проведения ЛЭС, преемственность дневного и заочного обучения.
	05.09.08-12.09.08 г.
	Проненко Т.С. 



	8

 
	Составить учебные графики по всем специальностям.
	До 29.09.2008 г.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	9
	Оказать консультативную помощь преподавателям в разработке методических материалов по новым специальностям «Менеджмент (по отраслям)», «Технология деревообработки».
	В теч. мес.
	Проненко Т.С.

Кулагина Н.В.

	10
	Уточнение списков преподавателей, подавших заявление на повышение квалификационной  категории.
	В теч. мес.
	Кулагина Н.В.

	11
	Составление формы 2НК.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С. 



	12
	Составление графика посещения занятий.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С.

Кулагина Н.В.

	13
	Своевременно рассылать извещения о вызове на сессию.
	В теч. года
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	14
	Заседание методического совета.
	10.09.08г.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	15
	Работа с начинающими педагогами.

Составление индивидуального плана преподавателя.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	16
	Прием заявлений на заочное отделение.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	17
	Оперативные совещания.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	
	
	ОКТЯБРЬ
	

	1
	Знакомство с Положением об аттестации преподавателей, оказание  помощи  в оформлении документации.
	До 04.10.2008 г.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	2
	Оформление информационно-аналитической документации.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	3
	Посещение занятий 6 курса

согласно графику.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	4
	Контроль над выполнением учебных программ.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С.

	5
	Контроль над выполнением учебных планов студентами 6 курса.
	В конце ЛЭС
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	6
	Заседание методического совета.
	По графику
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	7
	Подведение итогов 2 ЛЭС 6 курса.

Составление  документации к ИГА.

Подготовка приказа о допуске к госэкзаменам и выпуске студентов.
	До 23.10.08
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	8
	Совместная работа с зам. директора по УВР. Подготовка материала  к Педсовету «Допуск к ИГА». 
	16.10.08 г.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	9
	Оказание методической помощи при подготовке к аттестации.
	В теч. мес.
	Проненко Т.С. 



	10
	Подведение итогов ИГА. Оформление документации.
	В. теч. мес.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	11
	Посещение внутритехникумовских мероприятий. 
	В теч. мес.
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	12
	Провести анализ учебно-методического комплекса преподавателей по заочной форме обучения. Разработать каталог методических разработок.
	В теч. мес.
	Кулагина Н.В.

	
	
	НОЯБРЬ
	

	1
	Участие в заседании методического совета.
	В теч. мес. 
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	2
	Посещение заседаний ПЦК.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	3
	Проведение информационного собрания на отделении.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	4
	Посещение зачетов и экзаменов.
	31.10.08-21.11.08 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	5
	Посещение внеклассных мероприятий по предметам.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	6
	Проведение рабочих собраний со студентами отделения.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	7
	Участие в проведении Педсовета «Обобщение опыта работы преподавателя А.В. Гребенщиковой»


	 По графику
	Проненко Т.С. 

Кулагина Н.В.

	
	
	ДЕКАБРЬ
	

	1
	Составление итогового анализа сессии 4 курса.
	10.12.08 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	2
	Посещение заседаний ПЦК.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	3
	Контроль над выполнением учебных графиков студентами 5 курса.
	25.12.08 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	4
	Посещение зачетных занятий и проведение обучающего анализа занятия.
	09.12.08 –28.12.08 г. 
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	5
	Составление сводных ведомостей успеваемости. Подведение итогов успеваемости на отделении. 
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	6
	Подготовка приказа о переводе успешно обучающихся студентов.
	28.12.08 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н.В.

	7
	Контроль работы наставников с молодыми специалистами заочного отделения.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	8
	Заседание методического совета по итогам  учебного года.
	20.12.08 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	9
	Участие в работе аттестационной комиссии.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	10
	Проведение методического совета по корректировке плана проведения педагогического совета по заочному отделению.
	23.12.08 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	11
	Итоги набора на 2009 учебный год.
	26.12.08 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	12
	Отправка извещений на сессию.
	28.12.08 г.
	

	
	
	ЯНВАРЬ
	

	1
	Подготовка пакета учебной документации для студентов отделения (учебные графики, учебные карты, ведомости, контрольные задания, метод. литература).
	09.01.09 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	2
	Подготовить учебные журналы групп на новый учебный год.
	12.01.09 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	3
	Организация подписки на педагогические издания. (журналы: «Завуч», «Методист», «СПО»)
	До 12.01.09 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	4
	Посещение занятий. 
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	5
	Подготовка к педсовету.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	6
	Согласование плана проведения педсовета с зам. директора по УВР. 
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	7
	Проведение повторного рецензирования контрольных работ студентов.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	8
	Оперативное совещание.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	9
	Участие в проведение конкурса «Педагог года».
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	10
	Участие в заседании аттестационной комиссии. Работа по оформлению протоколов, создание банка данных по аттестации.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	11
	Работа с личными делами студентов отделения.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	12
	Развитие среды профессионального общения через обмен опытом. 
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	13
	Посещение заседаний ПЦК.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	14 
	Посещение занятий с целью выявления использования новых информационных технологий в учебном процессе. 
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	15
	Оформление аналитической документации.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	16
	Посещение внеклассных мероприятий по предметам.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	17
	Заседание методического совета.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	18
	Проведения собеседование с преподавателями испытывающими затруднения в профессиональной деятельности.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	
	
	ФЕВРАЛЬ
	

	1.
	Проведение собрания со студентами нового набора. 
	03.02.09 г.
	Проненко Т. С. 



	2
	Организация взаимопосещения по предметам.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	3
	Участие в проведении заседания ПЦК.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	4
	Контроль выполнения плана работы  по подготовке к педсовету.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	5
	Осуществление текущего контроля за организацией и проведением учебного процесса. 
	В теч. мес. 
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	6
	Оперативные совещания.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	7
	Контроль за проведением курсов повышения квалификации.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	8
	Оформление информационно-аналитической документации.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	9
	Проведение  педагогического совета по теме: «Анализ успеваемости  на заочном отделении».
	В теч. мес.
	Проненко Т.С.

Кулагина Н.В.

	10
	Обновление новостей в сети Интернет.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	
	
	МАРТ
	

	1
	Подготовка методической документации к ЛЭС 5 курса.
	15.03.09 г.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	2
	Подготовка документов для прохождения практики студентами.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	3
	Проведение профориентационной работы.
	В теч. мес.
	Кулагина Н.В.

	4
	Контроль за подготовкой студентов к учебным занятиям.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	5
	Обновление новостей в сети Интернет.
	В теч. сессии
	Проненко Т. С. 



	6
	Работа над внедрением информационных технологий в образовательный процесс. 
	В теч. мес. 
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	7
	Посещение занятий. 
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	8
	Оказание помощи при разработке индивидуальных мер по профессиональному становлению преподавателя.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	9
	Участие в заседании методического совета.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	10
	Активизация работы по учебно-методическому обеспечению.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 



	11
	Диагностика результатов учебной деятельности студентов 5 курса 

1 ЛЭС.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	
	
	АПРЕЛЬ
	

	1
	Посещение занятий преподавателей.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	2
	Проведение анализа открытых занятий.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	3
	Оформление текущей документации.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	4
	Оказание консультационной помощи педагогам.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	5
	Анализ инновационной деятельности за год.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	6
	Участие в городских методических объединениях.
	По графику
	

	7
	Проводить контроль взаимопосещений занятий преподавателей.
	По плану
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	8
	Осуществление систематического контроля и регулирование деятельности преподавателя по формированию системы качества знаний  у студентов.
	По графику
	Проненко Т. С. 



	9
	Осуществление систематического контроля за успеваемостью студентов.
	В теч. ЛЭС
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	10
	Оформление учебных карт.
	По плану
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	
	
	МАЙ
	

	1
	Осуществление контроля за состоянием и ведением учебной документации преподавателями.

Проверка журналов и личных дел студентов. 
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	2
	Подготовка отчета о проделанной работе за год.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	3
	Анализ издательской деятельности, подготовка заявки на 2009-2010  учебный год.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	4
	Составление справок о выданной нагрузке преподавателями.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	5
	Составление анализа  выполнения учебного плана за год.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	6
	Участие в заседаниях ПЦК.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	7
	Работа с учебной документацией.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	8
	Оперативное совещание.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	9
	Участие в подготовке педагогического совета.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	10
	Заседания методического совета.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	
	
	ИЮНЬ
	

	1
	Участие в смотре-конкурсе кабинетов.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	2
	Собеседование с преподавателями планирующими аттестацию 

в 2009-2010 учебном году.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	3
	Участие в подготовке итогового педсовета.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	4
	Составление плана учебно-методической работы на 2009-2010  учебный год.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	5 
	Работа с учебной документацией.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	6
	Оформление индивидуальных паспортов методической работы преподавателей за год.
	По графику
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	7
	Составление справок о запланированной педагогической нагрузки на 2009-2010 учебный  год.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	8
	Оперативные совещания.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	9
	Составление отчета о проделанной работе заочным отделением за год.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	10
	Прием заявлений на новый учебный год.
	В теч. мес.
	Проненко Т. С. 

Кулагина Н. В.

	ИЮЛЬ-АВГУСТ

 ОТПУСК


Зав. заочным отделением: _________________________Т. С. Проненко 

Методист:_____________________________________ Н. В. Кулагина

