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г. Дальнегорск
Методические рекомендации составлены на основе:
· Закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. №273-ФЗ;
Целью паспортизации учебных кабинетов, лабораторий, учебных мастерских является создание единой системы методических документов, объединяемых в учебно-методические комплексы по профессиям и специальностям.
Аттестационная карта необходима для паспортизации кабинета.
Основными задачами паспортизации учебных кабинетов, лабораторий, учебных мастерских являются:
· повышение качества подготовки обучающихся путем системно-методического обеспечения учебного процесса;
· упорядочение требований к составу и оформлению учебно-методической документации;
· создание механизма для анализа методических документов. 
В рекомендациях предложена процедура составления аттестационной карты учебного кабинета (лаборатории, мастерской) в КГА ПОУ «ДИТК».
Рекомендации разработаны в помощь заведующим (ответственным за) учебным кабинетом (лабораторией, мастерской), заместителям директора, методисту, реализующим образовательные программы в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами СПО.
Аттестационная карта содержит:
· титульный лист;
· организационную работу кабинета;
· комплексное учебно-методическое обеспечение дисциплины;
· обеспеченность средствами обучения;
· внеклассную работу;
· обеспеченность методической литературой для преподавателей.
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1. Перспективный план развития кабинета

	№
п/п
	Содержание работы
	2017-2018
уч. год
	2018-2019
уч. год
	2019-2020
уч. год

	1
	Систематизация средств обучения 
(создание комплектов, каталогов, картотек, в том числе электронных)
	
	
	

	2
	Изготовление новых стендов, плакатов, альбомов и др. силами студентов
	
	
	

	3
	Пополнение кабинетов и лабораторий оборудованием, инвентарем, посудой
	
	
	

	4
	Работа по подготовке кабинетов и лабораторий к проведению занятий; курсовому проектированию, государственной аттестации
	
	
	

	5
	Распечатка, систематизация методических указаний, рекомендаций 
	
	
	

	6
	Организация и проведение лабораторных и практических работ
	
	
	

	7
	Оформление методических уголков преподавателей и студентов
	
	
	

	8
	Обобщение передового опыта работы преподавателей
	
	
	

	9
	Подготовка и проведение внеклассных мероприятий
	
	
	

	10
	Обобщение опыта проведения предметных недель, конкурсов, олимпиад
	
	
	




2. Комплексное учебно-методическое обеспечение дисциплины

2.1. Обеспеченность нормативной и программно-информационной документацией

	№
п/п
	Наименование
	Автор,
составитель
	Год
утверждения
	Примечание

	1
	ФГОСы по специальностям
(выписки по дисциплинам, МДК, ПМ)
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Дополнительные требования к выпускникам
	
	
	

	3
	Локальные нормативные акты
	
	
	

	
	Положение о кабинетах
	
	
	

	
	Инструкция по охране 
заведующего лабораторией
	
	
	

	
	Инструкция по охране труда при работе на компьютерах обучающихся
	
	
	

	
	Журнал инструктажа на рабочем месте
	
	
	

	4
	Примерные и рабочие учебные программы (в составе УМК)
	
	
	

	
	Примерные программы
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Рабочие учебные программы

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5
	Календарно-тематические планы 
(в составе УМК)
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





2.2. Обеспеченность средствами обучения

2.2.1. Обеспеченность учебной литературой

	№
п/п
	Дисциплина, специальность
	Наименование и вид учебной литературы
	Автор
	Издательство, год
	Количество экземпляров

	1
	
	Учебники
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	
	Учебные пособия
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	
	Сборники задач 
	
	
	

	4
	
	Справочная литература
	
	
	

	5
	
	Нормативная 
литература
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6
	
	Дополнительная литература
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



2.2.2. Методическое обеспечение самостоятельной работы студентов 

2.2.2.1. Методическое обеспечение аудиторной самостоятельной работы студентов(в составе УМК)

	№
п/п
	Наименование
	Специальность
профессия
	Автор
	Год
	Количество экземпляров

	1
	Методические указания по выполнению практических работ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	Методические указания по выполнению лабораторных работ
	
	
	
	

	3
	Методические пособия. Сборники задач
	
	
	
	








2.2.2.2. Методическое обеспечение внеаудиторной самостоятельной работы студентов (в составе УМК)

	№
п/п
	Наименование
	Специальность
профессия
	Автор
	Год
	Количество экземпляров

	1
	Методические указания по самостоятельной внеаудиторной работе студентов
	
	
	
	

	2
	Курсы лекций
	
	
	
	

	3
	Учебные пособия по самостоятельному изучению отдельных курсов, тем
	
	
	
	

	4
	Методические указания по выполнению домашних контрольных работ студентов индивидуального графика обучения, заочного отделения
	
	
	
	

	5
	Письменные консультации для студентовиндивидуального графика обучения, заочного отделения
	
	
	
	

	6
	Планы семинаров
	
	
	
	

	7
	Вопросы к зачетам, экзаменам, программа итоговой аттестации
	
	
	
	



2.2.2.3. Методическое обеспечение курсового проектирования студентов
(в составе УМК)

	№
п/п
	Наименование
	Специальность
профессия
	Автор
	Год
	Количество экземпляров

	1
	Методические указания по выполнению курсовых работ
	
	
	
	



2.2.2.4. Методическое обеспечение дипломного проектирования студентов (в составе УМК)

	№
п/п
	Наименование
	Специальность
профессия
	Автор
	Год
	Количество экземпляров

	1
	Методические указания по выполнению дипломных работ
	
	
	
	





2.2.3. Методическое обеспечение практики 

	№
п/п
	Наименование
	Специальность
профессия
	Автор, год, количество экз.

	1
	Методические указания по прохождению учебной практики 
	
	

	3
	Методические указания по прохождению производственной практики 
	
	

	4
	Методические указания по прохождению преддипломной практики
	
	



2.2.4. Обеспеченность учебно-наглядными пособиями

2.2.4.1. Обеспеченность изобразительными пособиями

	№
п/п
	Наименование
	Количество
	Состояние

	1
	Плакаты, схемы
	
	

	2
	Комплекты, альбомы рисунков, иллюстраций, фотографий, схем, опорных сигналов и др.
	
	



2.2.4.2. Обеспеченность натуральными образцами

	№
п/п
	Наименование
	Количество
	Год
приобретения
	Состояние

	1
	Приборы
	
	
	

	2
	Механизмы, профессиональное оборудование
	
	
	

	3
	Инструменты, инвентарь
	
	
	

	4
	Детали
	
	
	

	5
	Модели, макеты
	
	
	

	6
	Муляжи
	
	
	

	7
	Другое
	
	
	













2.2.4.3. Обеспеченность техническими средствами обучения

	№
п/п
	Вид ТСО
	Обучающие, контролирующие средства
	Год приобретения

	
	
	
	2017-2018
уч. год
	2018-2019
уч. год
	2019-2020
уч. год

	1
	Аудитивные
(аудиосистема)
	
	
	
	

	2
	Визуальные
(диапроектор,
кадропроектор, классные доски)
	
	
	
	

	3
	Аудио-визуальные
(видеомагнитофон, телевизор)
	
	
	
	

	4
	Электронные средства обучения
(мультимедиасистема,
интерактивная доска, ПК)
	
	
	
	



2.2.4.4. Обеспеченность электронными образовательными ресурсами

	№
п/п
	Вид ресурса
	Специальность
профессия
	Наименование
	Автор
	Год

	
	
	
	
	
	

	1
	Обучающие программы
	
	
	
	

	2
	Электронные учебники, учебные пособия
	
	
	
	

	3
	Компьютерные презентации
	
	
	
	

	4
	Программы тестирования
	
	
	
	

	5
	Банки тестовых заданий
	
	
	
	

	6
	УМК студентов на электронных носителях
	
	
	
	

	7
	Интернет
	
	
	
	













3. Внеклассная работа

	№
п/п
	Мероприятия
	20__-20__
уч. год
	20__-20__
уч. год
	20__-20__
уч. год

	1
	Организация работы кружков, факультативов
	
	
	

	2
	Организация экскурсий
	
	
	

	3
	Организация конференций, диспутов, конкурсов, выставок предметных недель и т.д.
	
	
	

	4
	Осуществление связи с предприятиями (по профилю обучения)
	
	
	

	5
	Организация дополнительных занятий, консультаций и т.д.
	
	
	



4. Обеспеченность методической литературой для преподавателей

	№
п/п
	Наименование
	Автор
	Год
	Примечания

	1
	Рекомендации Минобразования России
	
	
	

	2
	Методическая литература по педагогике, психологии
	
	
	

	3
	Методические рекомендации
	
	
	

	4
	Методические разработки 
(в т.ч. частные методики)
	
	
	

	5
	Методические указания
	
	
	





