Введение
Планирование работы учебного заведения — важнейшая составная часть проблемы организации учебно-воспитательного про​цесса. Цель планирования — раскрыть перспективы деятель​ности коллектива учебного заведения и каждого работника, исключить стихийность в работе, обеспечить организованность и эффективность труда, целеустремленную и слаженную работу коллектива.


Планирование как один из принципов научной организа​ции труда включает обоснованное прогнозирование, опреде​ление задач и конкретных мероприятий для их решения, вы​бор методов работы и форм контроля. К рациональному планированию деятельности учебного заведения предъ​являются   следующие  требования:

· научная обоснованность и реальность плана, макси​мальная конкретность мероприятий и возможность проверки исполнения;
· отражение в плане главных  задач,  которые должны решаться в учебном заведении, и сосредоточение на них основных уси​лий коллектива;

· целесообразное распределение содержания работы между общественными организациями и отдельными сотруд​никами;

· учет возможностей отдельных работников при выпол​нении плана.

ПЛАН   РАБОТЫ   УЧЕБНОГО ЗАВЕДЕНИЯ НА УЧЕБНЫЙ  ГОД
Рабата по составлению годового плана училища включает:

а) изучение решений нормативных документов Республики Беларусь о подготовке квалифицированных рабочих, служащих и специалистов в учебных заведениях профессионально-технического образования;
б) изучение   директивных    и    методических    документов руководящих органов профессионально-технического образования;


в) определение потребности в рабочих кадрах данной профессии предприятий и организаций; 

г)  анализ работы учебного заведения за прошлый учебный год;

д) определение целей  и задач учебного заведения  на   новый  учеб​ный год;
е)  разработку конкретных мероприятий плана.

Весьма важно, чтобы в разработке годового плана участво​вал весь коллектив учебного заведения. С этой целью со​здаются небольшие бригады, которые изучают предложения работников по отдельным разделам плана. Так, на​пример, бригада во главе со старшим мастером или замести​телем директора по учебно-производственной работе готовит предложения по разделу «Производственное обучение», а бригада во главе с заместителем директора но учебно-вос​питательной работе — по разделу «Воспитательная работа».

Полученные материалы представляются директору учебного заведения для всестороннего анализа и использования при состав​лении проекта годового плана.

В начале учебного года проект годового плана обсуждается на заседании педагогического совета. С докладом по этому, вопросу выступает директор учебного заведения.

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ГОДОВОГО ПЛАНА
Годовой план работы учебного заведения состав​ляется на период с 1-го сентября текущего года по 31-е авгу​ста очередного года.

План рекомендуется составлять по следующим разделам: 

I. Введение. 

II. Производственное обучение.

III. Теоретическое обучение.

IV. Воспитательная работа.
V. Совместная работа учебного заведения и общеобразовательных школ в области профориентации школьника и пропаганды рабочих профессий.

VI. Методическая работа и повышение квалификации кад​ров.

VII. Руководство и контроль. 

VIII. Хозяйственно-экономическая работа. 

Введение – небольшая по объему часть плана. Она должна   предшествовать   годовому  плану.   Здесь   дается   краткий анализ работы учебного заведения за предыдущий учебный год, указы​ваются основные достижения и недостатки в выполнении пла​нов приема и выпуска учащихся, в качестве их подготовки, в воспитательной работе, укреплении учебно-материальной базы, хозяйственно-экономической   работе. Затем на  основании нормативных документов Министерства образования Республики Беларусь, приказов органов управления системой профессионально-технического образования и анализа работы учебного заведения за минувший год формулируются задачи на новый учебный год.

В раздел «Производственное обучение» включаются кон​кретные мероприятия.

1. Укрепление и расширение учебно-материальной базы производственного обучения, создание благоприятных условий труда учащихся и мастеров. Организация новых учебных мастерских и полигонов. Замена устаревшего оборудования современным. Приобретение недостающих механизмов, приборов, инструментов, приспособлений. Изготовление в про​цессе производственного обучения необходимых учебно-наглядных пособий и тренажеров. Оборудование в учебных ма​стерских и на полигонах рабочих мест мастеров и учебных мест учащихся. Проведение планово-предупредительного ремонта оборудования. Внедрение средств механизации трудоемких производственных процессов. Планомерное обеспече​ние производственного обучения материалами, заготовками,
технической документацией, учебной и справочной литерату​рой. Осуществление мероприятий по технике безопасности, повышению производственной культуры, созданию наиболее благоприятных санитарно-гигиенических и эстетических условий труда, внедрению рационального режима труда и от​дыха учащихся и мастеров.
2. Внедрение установленной системы планирования произ​водственного обучения. Разработка перечней учебных работ по профессиям, осваиваемым в учебном заведении. Составление месяч​ных планов производственного обучения в учебных мастер​ских, графиков перемещения учащихся по соответствующим рабочим местам (при отсутствии возможности фронтального обучения отдельным видам работ). Подготовка месячных планов производственного обучения (производственной прак​тики) учащихся на предприятиях. Составление графиков перемещения учащихся, по рабочим местам или участкам и графиков индивидуаль​нго вождения машин. Раз​работка планов уроков производственного обучения в учеб​ных мастерских и планов работы мастера с группой на день (во время практики на производстве). Внедрение опыта пере​довых мастеров по перспективно-тематическому планирова​нию производственного обучения.

3. Совершенствование   содержании   и   методов   производ​ственного обучения. Обеспечение  выполнении  учебных  планов и программ. Устранение обнаруженных на переводных и выпускных экзаменах недостатков в профессиональной подго​товке учащихся. Указание, па какие темы программ мастера должны обратить особое внимание в целях обеспечения проч​ного усвоения учебного материала каждым учащимся. Подбор номенклатуры работ, отвечающих требованиям программ про​изводственного обучения. Освоение в учебных мастерских но​вых видов сложной продукции. Совершенствование техноло​гических процессов выполнения работ (изделий) в целях внедрения передового производственного опыта. Улучшение постановки нормирования учебных работ и учета выполнения учащимися норм выработки. Применение в производственном обучении приемов и методов активизации умственной деятель​ности учащихся. Применение проблемного обучения, пись​менного инструктажа, домашних заданий, обучение приемам самоконтроля. Использование технических средств обучения. Осуществление связи производственного обучения со спе​циальными и общеобразовательными дисциплинами. Прове​дение конкурсов на звание лучшего учащегося по профессии.

4. Организация практики учащихся на производстве. Про​ведение подготовительной работы к началу производственной практики учащихся (выбор предприятий, цехов, строек). Обеспечение учащихся рабочими местами и работами, отвечающими требованиям программ производ​ственного обучения. Определение совместно с инженерно-тех​ническими работниками и новаторами базового предприятия основных вопросов в области техники, прогрессивной техноло​гии и передовых методов труда, которые должны изучаться учащимися во время производственной практики. Организа​ция шефства новаторов производства и высококвалифициро​ванных рабочих над учащимися в целях обучения их во время практики высокопроизводительным методам труда. Ведение личных дневников для учета объема и качества работ, выпол​няемых учащимися.

5. Подготовка и проведение выпускных квалификационных экзаменов. Проверка выполнения учебных планов и программ по производственному обучению. Разработка и осуществление мер по устранению обнаруженных недостатков. Выявление отстающих учащихся и оказание им необходимой помощи. Подбор рабочих мест для выполнения учащимися квалифи​кационных (пробных) производственных работ. Составление и утверждение перечней квалификационных (пробных) про​изводственных     работ     по     специальностям.     Подготовка материалов, заготовок, инструментов, приспособлений, до​кументации, необходимых для выполнения учащимися квали​фикационных (пробных) работ. Проверка состояния произ​водственных участков и рабочих мест, выделенных для выполнения квалификационных работ. Подготовка до начала выпускных квалификационных экзаменов необходимых ма​шин и механизмов. Обеспечение получения учащимися про​изводственных характеристик от предприятий и организаций, где они проходили предвыпускную практику. Организация учета выполнения заданий и подготовка материалов, характе​ризующих усвоение учащимися учебных программ и успева​емость по всем предметам учебного плана. Привлечение для наблюдения за осуществлением квалификационных работ и для участия в оценке их специалистов предприятия, организации, где выполняются эти работы. Организация работы экзамена​ционной комиссии. Составление отчета об итогах выпускных квали​фикационных   экзаменов.

В разделе «Теоретическое обучение» рекомендуется пре​дусмотреть такие мероприятия:

1. Укрепление учебно-материальной базы теоретического обучения, создание благоприятных условий труда учащихся и преподавателей. Организация новых учебных кабинетов и ла​бораторий. Приобретение и изготовление недостающих учеб​но-наглядных пособий. Обеспечение учебного заведения необходимыми техническими средствами обучения, учебниками, учебной и справочной литературой. Приобретение приборов, инструментов, материалов, необходимых для проведения лабораторных и практических работ. Систематизация учебно-наглядных пособий по темам и разделам учебных программ. Оформление учебных кабинетов и лабора​торий в соответствии с санитарно-гигиеническими, педагоги​ческими и эстетическими требованиями.

2. Внедрение установленной системы планировании теоретического обучения. Разработка перспективно-тематических планов и планов уроков. Совершенствование содержания и методов теоретического обучения. Обеспечение сознательного и прочного усвоения всеми учащимися материала учебных программ. Устранение обнаруженных пробелов в знаниях, умениях и навыках учащихся. Дальнейшее повышение научно-методического уровня преподавания. Обеспечение воспи​тательной направленности уроков. Активизация учебной деятельности учащихся на уроках, увеличение самостоятель​ности в работе учащихся при усвоении ими учебного материала, проведение практических и лабораторных работ, семинарских занятий, учебных экскурсий. Использование проблемных си​туаций, поискового и исследовательского методов обучения. Применение технических средств обучения. Осуществление связи теоретического обучения с производственным, внутрипредметных и межпредметных связей.

3. Совершенствование учета успеваемости и методов про​
верки знаний, умений и навыков учащихся.

Осуществление следующих видов учета успеваемости учащихся: текущего учета (систематически в процессе обучения); тематического учета (по пройденной теме в целом); зачетов (по отдельным разделам курса); пе​риодического учета (за определенный период учебного года, полугодия); заключительного учета (в конце учебного года и на экзаменах). Применение методов устной, письменной и практической проверки знаний, умений и навы​ков учащихся. Рациональное использование индивидуальной и фронтальной форм организации устной проверки знаний уча​щихся; сочетание индивидуальной проверки с фронтальной. Вы​ставление поурочного балла за результаты работы учащегося па уроке, позволяющие судить об уровне его знаний. Приме​нение письменной и графической проверки в целях выявления качества знаний, умения применять знания на практике. Проведение основных видов письменных и графических работ, занимающих один - два урока, и кратковременных работ, рас​считанных на 10—15 минут. Выполнение учащимися домаш​них письменных работ. Проверка знаний учащихся с помощью применения технических средств. Проведение лабораторных работ, практических заданий, выполняемых на экскурсиях. Выполнение домашних заданий практического характера. 

4. Подготовка и проведение экзаменов по предметам теоретического обучения.  Проведение  разъяснительной  работы среди учащихся и их родителей. Организация системати​ческого повторения программного материала, оказание по​мощи отстающим учащимся. Организация консультаций уча​щихся. Подбор, подготовка и утверждение ассистентов. Со​ставление расписания экзаменов. Подготовка заданий к экза​менационным билетам (математика, физика, химия и др.). Подготовка к экзаменам необходимых наглядных пособий, приборов и материалов. Создание надлежащей экзаменационной обстановки в учебном заведении.

В раздел «Воспитательная работа» включаются следующие мероприятия:

1. Улучшение идеологического воспитания учащихся в процессе обучения. Соблюдение принципа воспитывающего обучения, повышение воспитательной эффективности уроков, использо​вание учебного материала для воспитания учащихся, форми​рования гражданского мировоззрении, высокой созна​тельности.
2. Организация коллектива учащихся. Ознакомление вновь принятых учащихся с избранной профессией, учебным заведе​нием, базовым предприятием. Организация первичных кол​лективов в учебно-производственных группах. Помощь в налаживании работы профсоюзной орга​низаций, первичной  организации БРСМ. Организация общественно полезной работы учащихся. Фор​мирование и укрепление традиций учебного заведения.  
3. Внеклассная культурно-воспитательная работа. Оформ​ление наглядной агитации в учебном заведении. Проведение бесед, докладов, лекций об актуальных проблемах внутренней и внешней политики Республики Беларусь. Прове​дение дней информирования. Патриотическое и интернациональ​ное воспитание учащихся. Работа по военно-патриотическому воспитанию учащихся. Проведение читательских конференций и внеклассного чтения. Организация технического творчества учащихся и технических конференций. Выпуск степных газет, журналов, технических бюллетеней. Организация досуга уча​щихся: проведение в учебном заведении праздников, научных, литературных и художественных вечеров, экскурсий, посещение кино и театра. Организация технических и пред​метных кружков. Проведение внеклассной физкультурной и спортивной работы в училище. Организация воспитательной работы с учащимися во время производственной практики на предприятиях   и   в   организациях.

4. Работа с родителями. Посещение мастерами производ​ственного обучения родителей учащихся своей учебной группы и изучение условий семейного воспитания. Вызов ро​дителей в училище, переписка с родителями иногородних уча​щихся. Проведение групповых и общеколледжных собраний родителей. Организация работы актива родителей в учебных группах. Выявление положительного опыта семейного воспи​тания и распространение его среди родителей. Организация педагогической пропаганды среди родителей: бесед, лекций, докладов, конференций по различным вопросам воспитатель​ного характера. Организация работы родительского совета училища.

В раздел «Совместная работа учреждения образования и общеобразова​тельных школ в области профессиональной ориентации школь​ников, пропаганда рабочих профессий» включаются следую​щие   вопросы.

Оказание помощи школам в проведении профессиональ​ной ориентации учащихся, в воспитании у них интереса к ра​бочим профессиям. Ознакомление учащихся и их родителей с профессиями, по которым осуществляется подготовка рабо​чих в учебном заведении, с перспективными потребностями в кадрах предприятий и организаций района, города. Про​ведение совместно с работниками школ индивидуальных и групповых консультаций для учащихся и их родителей по вопросу выбора профессии с учетом интересов, склонностей, психофизиологических данных школьников и потребностей в кадрах народного хозяйства. Проведение экскурсий школьников в учебное заведение в целях ознаком​ления с конкретными профессиями, с жизнью, трудом и уче​бой учащихся.    

Раздел «Методическая работа и повышение квалификации кадров» включает мероприятия по самостоятельной методиче​ской работе педагогических кадров.

1. Повышение идейно-теоретического уровня педагогиче​ских кадров. Изучение педагогическими работниками руководящих документов Министерства образования. Пополнение знаний в области методологии преподаваемого предмета;
2. Совершенствование теоретической и практической под​готовки преподавателей и мастеров производственного обу​чения по их специальности. Расширение и углубление знаний по специальности, а также по смежным отраслям науки, тех​ники и производства. Изучение и практическое овладение но​вой техникой, передовой технологией и опытом работы нова​торов производства. Отбор соответствующего учебного мате​риала для использования на уроках новейших достижений науки, техники и передового производственного опыта, для создания новых наглядных пособий.
3. Совершенствование педагогической и методической под​готовки педагогических кадров. Чтение книг, журналов, брошюр, статей по вопросам педагогики, педагоги​ческой психологии и методики; изучение опыта передовых ма​стеров производственного обучения, преподавателей, воспита​телей, а также педагогических работников общеобразовательных школ. Проведение индивидуальной ме​тодической работы руководителями учебного заведения, мастера​ми, преподавателями и воспитателями, оказание им методиче​ской помощи в процессе контроля уроков и внеучебной работы.
4. Мероприятия по коллективной методической работе. Ор​ганизация работы педагогического совета училища, методи​ческих (цикловых,предметных) комиссий. Проведение инструктивно-методических совещаний. Организация творческой работы педа​гогического коллектива над использованием достижений пе​дагогической науки в учебно-воспитательном процессе (по определенной теме). Организация экскурсий, лекций, до​кладов, консультаций по вопросам педагогики, психологии, техники, производства. Проведение обзоров научной, технической и методической литературы. Орга​низация в учебном заведении методических практикумов, проблемных семинаров. Проведение открытых уроков и взаимных посеще​ний уроков мастерами и преподавателями. Создание школ пе​редового опыта. Подготовка и проведение в учебном заведении научно-практических конференций и педагогических чтений. Органи​зация работы педагогического кабинета учебного заведения. Проведение в нем мероприятий, направленных на повышение, педагогического и технического уровня педа​гогических работников, на совершенствование содержания, организации и методов обучения и воспитания учащихся. Осуществление в педагогическом кабинете систематической информации о новейших достижениях в области психолого-педагогических наук, а также в технике и производстве.

В раздел «Руководство учебно-воспитательной работой и контроль за ней» рекомендуется включать следующие меро​приятия.

Систематический контроль за выполнением учебных планов и программ. Посещение и анализ руководителями учреждения образования уроков теоретического и производственного обучения. Про​верка качества знаний, умений и навыков учащихся.. Анализ качества работ, выполненных учащимися, и правильность их оценки. Контроль за работой мастеров по подготовке учебно-материальной базы, необходимой для проведения учебных занятий. Проверка документации по планированию и учету учебной работы. Контроль и анализ внеклассной работы с уча​щимися, работы технических и предметных кружков, кружков художественной самодеятельности, кружков по физической культуре и спорту. 

Следует иметь в виду, что внутриколледжный контроль — не самоцель, а средство совершенствования педагогического процесса. Главным в контроле является анализ причин вы​явленных успехов или недостатков. Без этого нельзя дать обоснованные рекомендации по распространению положи​тельного опыта и устранению недостатков, невозможно обес​печить высокую действенность контроля.

В качестве иллюстрации к вышесказанному приведем примерный план работы учебного заведения.
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