ПАМЯТКА
заведующему кабинетом

1. В каждом кабинете должны быть вывешены (на видном месте):

1.1 Паспорт кабинета

1.2 Перечень дисциплин, которые ведутся в данном кабинете; перечень практических работ, выполняемых в данном кабинете. Перечень должен соответствовать количеству и наименованию работ, приведенных в рабочей программе и утвержден председателем МЦК.

1.3 Образец оформления отчета по практической работе.

1.4 Образцы практических работ студентов.

1.5 Памятка по технике безопасности и пожарной безопасности.

1.6 Требования ФГОС СПО по дисциплине, предъявляемые к студентам.
1.7 Расписание консультаций.

1.8 Расписание часов индивидуальной работы с обучающимися.
2. Дополнительно в кабинете должны находиться:

2.1 Журнал по технике безопасности.

2.2 Рабочие программы и календарно-тематические планы по дисциплинам, преподавание которых ведется в данном кабинете.

2.3 План работы заведующего кабинетом на текущий учебный год.

2.4 Учебная нагрузка преподавателя.

2.5 Журнал учета кружковой работы (если таковой ведется в данном кабинете).

2.6 Опись имущества кабинета.

2.7 Опись технических средств обучения. 
2.8 Необходимая литература (перечень используемой литературы основной и дополнительно по дисциплине).

2.9 Методические разработки и указания для обучающихся.

2.10 Материалы для текущего, рубежного контроля знаний студентов.

2.11 Раздаточный материал.

ПАСПОРТ  УЧЕБНОГО  КАБИНЕТА № ____
Учебный год: ______________

Ф.И.О. преподавателя, ответственного за кабинет __________________________________________________________________________________

Оценка состояния кабинета

	Сентябрь 
	Январь
	Май 

	
	
	


Инвентарная ведомость на технические средства обучения учебного кабинета № _____

	№
	Название технического средства обучения
	Марка
	Год приобретения
	Инвентарный номер

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Опись имущества кабинета

	№
	Наименование имущества
	Количество

	1
	Рабочий стол
	

	2.
	Ученический стол № 
	

	3.
	Ученический стол №
	

	4.
	Ученические стулья
	

	5.
	Шкаф 
	

	6.
	Шторы 
	

	7.
	Доска 
	

	8.
	Полки для книг
	

	9.
	Подставки 
	

	
	
	

	
	
	


Каталог учебно- методической литературы

	№
	Наименование
	Количество

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Каталог  творческих работ учащихся

	№
	Название работы. Автор
	Год написания

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Перечень учебных таблиц и демонстрационных пособий, методических работ, раздаточного материала

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Работа по совершенствованию учебно- методического обеспечения кабинета ____________

                                                         за 2ХХХ-2ХХХ учебный год

Обновление дидактического материала_____________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Составление   опорных конспектов, диагностических карт, схем______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приобретение таблиц

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ДОКУМЕНТАЦИЯ   УЧЕБНОГО КАБИНЕТА

1.Паспорт учебного кабинета

2.Инвентарная ведомость на имеющееся оборудование.

3.Инструкции по правилам техники безопасности.
4.План работы учебного кабинета на новый учебный год

5.Журнал инструктажа обучающихся по технике безопасности
Государственное образовательное учреждение 

среднего профессионального образования

«Новозыбковский промышленный техникум»
УТВЕРЖДАЮ

Заместитель директора по УР
Дмитроченко С.А. 
«_____» _____________ 20___г.
П Л А Н 

работы учебного кабинета

__________________________________________

(полное название кабинета в соответствии с ФГОС СПО/НПО)
на 2013 / 2014 учебный год

Заведующий кабинетом:
1. Анализ работы кабинета за предыдущий учебный год.

2. Цели и задачи на предстоящий учебный год (в соответствии с общетехникумовскими и целями методической цикловой  комиссии).

3. Планирование следующих видов работ:

	№ п/п
	Мероприятия
	Календарные сроки
	Отметка о выполнении

	1.
	Методическая работа
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2.
	Углубление знаний студентов по дисциплине 
	
	

	2.1
	Внеурочные мероприятия
	
	

	
	Проведение 
	
	

	2.2
	Профориентационная работа
	
	

	
	
	
	

	2.3
	Организация дополнительных занятий, консультация и самостоятельной работы обучающихся
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	3.
	Оборудование, оснащение и оформление кабинета
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4.
	Работа по повышению специальных знаний преподавателя, по самообразованию
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	5.
	Связь с работодателями
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	6. 
	График посещения учебных занятий других преподавателей
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	7.
	Мероприятия не предусмотренные в перечисленных разделах
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	8.
	Мероприятия, выполненные сверх плана
	
	


