


1.6. Работа методического кабинета направлена на совершенствование 

качества деятельности и повышение результативности деятельности всех 

участников образовательного процесса. 

2. Цели и задачи методического кабинета 

2.1. Деятельность методического кабинета определяется в соответствии с 

миссией и программой стратегического развития колледжа. 

2.2. Цель деятельности методического кабинета - формирование базы 

методического сопровождения образовательного процесса в образовательной 

организации, участие в реализации основных профессиональных 

образовательных программ и повышении качества содержания образования, 

создание условий для активизации деятельности всех участников 

образовательного процесса в учебной, научной, научно-исследовательской и 

общественной областях. 

2.3. Основными задачами методического кабинета являются: 

 Создание единого информационно-методического пространства, 

способствующего повышению качества ведения образовательного 

процесса в образовательной организации и ее структурных 

подразделениях. 

 Участие в мониторинге показателей образовательного процесса 

совместно со структурными подразделениями колледжа. 

 Сопровождение учебной и методической работы колледжа в 

соответствии с ежегодным планом учебно-методической работы 

методического кабинета. 

 Формирование фонда учебно-методических материалов (комплексов) по 

дисциплинам, реализуемых в колледже. 

 Участие в разработке и формировании методической компоненты 

образовательных программ колледжа. 

 Организация и проведение методических совещаний, семинаров и 

конференций, и других мероприятий, способствующих повышению 

качества содержания образования. 

 Содействие педагогическим работникам образовательной организации в 

подготовке, организации и проведении всех видов учебных занятий на 

высоком научном и методическом уровне. 

 Изучение, обобщение и распространение передовых методов и средств 

организации методической работы, помощь по внедрению в 

образовательный процесс современных образовательных технологий, 

инновационных методов, средств активации познавательной 

деятельности обучающихся. 

 Содействие непрерывному самообразованию и повышению 

профессиональной квалификации педагогов.  

 Обеспечение методической помощи в организации профессиональных 

фестивалей, конкурсов, смотров, открытых занятий и т.п. 

 Участие в семинарах и конференциях по проблемам методического 

обеспечения учебного процесса. 

 



3. Функции методического кабинета 

3.1. Организация повышения квалификации: 

 изучение информационных потребностей в повышении квалификации и 

формирование плана повышения квалификации педагогических кадров; 

 организационно - методическое обеспечение процессов повышения 

квалификации, разработка комплексной и индивидуальной программ 

повышения квалификации; 

 организация информирования педагогических работников об 

образовательных возможностях различных учреждений (курсы, 

стажировка и др., их содержание, учебная программа, сроки, 

направление, тема); 

 организация наставничества для молодых (начинающих) 

преподавателей; 

 оказание помощи в подготовке педагогических работников к аттестации. 

3.2. Информационно - методическое обеспечение образовательного 

процесса: 

 создание базы данных о педагогических работниках колледжа; 

 изучение информационных запросов педагогических работников 

колледжа; 

 подготовка методических рекомендаций по основным направлениям 

деятельности колледжа; 

 накопление и систематизация методических материалов, поступающих в 

методический кабинет, создание банка передового педагогического 

опыта; 

 обеспечение оптимального доступа педагогических работников к 

необходимой информации, информационно - методическое 

обслуживание через методическую библиотеку кабинета, а также через 

официальный сайт колледжа в телекоммуникационной сети «Интернет»; 

 создание компьютерной базы методического кабинета с целью 

оперативного, адресного информационного обслуживания 

педагогических работников; 

3.3. Инновационная, исследовательская и опытно - экспериментальная 

деятельность: 

 изучение инновационных программ, формирование банка инноваций; 

 оказание методической поддержки педагогическим работникам в 

инновационной деятельности. 

3.4. Формы работы с педагогическими работниками. 

Работа с педагогическими работниками осуществляется в 

индивидуальных и групповых формах: 

 массовые (групповые) – это педагогический совет, методический совет, 

цикловые методические комиссии, школа молодого педагога, 

инструктивно-методические совещания, семинары, методические 

уголки, информационные стенды, выставки и др.; 

 индивидуальные – это методические разработки, доклады, сообщения, 

самообразование, открытые учебные занятия и внеклассные 



мероприятия, систематизация дидактического материала, повышение 

квалификации. 

4. Документация методического кабинета 

4.1 Документация методического кабинета содержит нормативные 

учебно-программные, научно-методические документы, современные 

информационные источники: 

 Нормативные документы, в том числе локальные акты, 

регламентирующие образовательную деятельность колледжа; 

 ФГОС СПО по реализуемым в колледже специальностям; 

 рабочие учебные планы по реализуемым в колледже специальностям; 

 образцы (эталоны) заполнения учебной документации; 

 рекомендации и указания по выполнению видов профессиональной 

педагогической деятельности, составлению учебно-методических 

материалов; 

 планы повышения квалификации педагогов; 

 методические разработки преподавателей по общим и частным 

педагогическим проблемам, рекомендованные к практическому 

применению; 

 рабочие программы по дисциплинам (модулям) в соответствии с ФГОС 

СПО и рабочими учебными планами; 

 методические разработки преподавателей; 

 материалы по обобщению опыта работы преподавателей, цикловых 

методических комиссий; 

 анализы работы преподавателей по материалам посещенных занятий; 

 отчеты цикловых методических комиссий. 

4.2 Методический кабинет ведет учетную документацию, отражающую 

его деятельность. Старший методист вместе с методистами, председателями 

методических комиссий систематически обновляет содержание методического 

кабинета. 

4.3 Перечень документов методического кабинета колледжа: 

4.3.1. Нормативно - правовые документы (внешние, внутренние): 

 Закон Российской Федерации «Об образовании»; 

 Инструкции, приказы, распоряжения по методической работе; 

 Локальные нормативные акты, регулирующие методическую работу. 

4.3.2. Планы: 

 План методической работы; 

 Планы работы цикловых методических комиссий; 

 Графики посещения учебных занятий и внеклассных мероприятий. 

 Информационно - аналитические и отчетные материалы: 

 Анализы посещенных учебных занятий и внеклассных мероприятий; 

 Анализ учебно-методической и научной работы, справки, отчеты; 

 Результаты конкурсов; 

 Копии документов об окончании курсов повышения квалификации, 

отчеты и отзывы о курсах. 



4.3.3. Учебно-программные документы: 

 Федеральные государственные образовательные стандарты СПО по 

специальностям колледжа; 

 Рабочие программы по дисциплинам и профессиональным модулям. 

4.3.4. Повышение квалификации: 

 Сведения о повышении квалификации педагогических и руководящих 

работников; 

 Перспективный план повышения квалификации; 

 План повышения квалификации на учебный год; 

 Копии документов об окончании курсов, отчеты и отзывы о стажировке; 

4.3.5. Аттестация: 

 Локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность 

педагогических кадров; 

 Приказы о проведении аттестации педагогических работников 

колледжа; 

 План аттестации педагогов на соответствие занимаемой должности 

колледжа; 

Примечание: Документы методического кабинета могут храниться как на 

бумажном носителе, так и в электронном виде. 

5. Права и ответственность 

5.1 Старший методист имеет право: 

 знакомиться с проектами решений руководства колледжа, касающихся 

деятельности методического кабинета; 

 вносить на рассмотрение руководства колледжа предложения по 

совершенствованию научно-методической и учебно-методической 

работы; 

 использовать в установленном порядке материально-техническую базу 

образовательной организации. 

4.1 Ответственность за качество и своевременность выполнения 

возложенных настоящим положением задач и функций несет старший 

методист. 
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