
1. МЕТА І ЗАВДАННЯ МЕТОДИЧНОГО КАБІНЕТУ 



Навчально-методичний кабінет - є методичним центром організації 

навчально- виховної роботи зі студентами й опорною ланкою керівництва коледжу 

з педагогічними працівниками. 

Мета методичного кабінету - сприяти впровадженню науково-

педагогічних знань, нових досягнень у галузі навчання та виховання студентської 

молоді. 

 

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ МЕТОДИЧНОГО КАБІНЕТУ 

2.1. Пропаганда серед викладачів, кураторів навчальних груп, вихователя 

гуртожитку, майстрів виробничого навчання досягнень педагогічної науки, 

психології, методики навчання та виховання студентів. 

2.2. Допомога цикловим комісіям, викладачам, кураторам навчальних груп, 

вихователю гуртожитку, майстрам виробничого навчання з питань організації, 

планування та методики навчально-виховної роботи. 

2.3. Підвищення кваліфікації та вивчення і поширення досвіду роботи 

кращих викладачів, кураторів навчальних груп, вихователя гуртожитку та майстрів 

практичного навчання. 

2.4. Налагодження та підтримання зв’язків з навчальними кабінетами, 

лабораторіями інших навчальних закладів з питань впровадження нових форм і 

методів навчання. 

2.5. Накопичення та систематизація методичних матеріалів, які 

надсилаються з НМЦ, друкуються в періодичній пресі та розробляються в коледжі, 

пропаганда форм і методів інтенсивного навчання та дієвого виховання, оцінка їх 

ефективності за досягнутими результатами. 

2.6. Створення бази матеріалів з атестації, ліцензування та акредитації 

спеціальностей і коледжу, вимог до відкриття нових спеціальностей. 

2.7. Розробка рекомендацій щодо вдосконалення організації навчального 

процесу; розробка положень і орієнтовних завдань для проведення олімпіад, 

конкурсів у коледжі з загальноосвітніх, професійно-орієнтованих та спеціальних 

дисциплін. 

2.8. Організація виставок методичних розробок викладачів, технічної 

творчості студентів. Участь у виставках, які проводить НМЦ, та в Міжнародних 
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виставках. 

2.9. Забезпечення публікацій з досвіду педагогічної роботи в педагогічних 

виданнях, підтримування зв’язків із засобами масової інформації. 

 

3. ЗМІСТ І ФОРМИ РОБОТИ 

3.1 Планування, організація та проведення теоретичних конференцій, 

педагогічних читань, педагогічних семінарів і занять школи педагогічної 

майстерності з актуальних проблем методики навчання і виховання, наукової 

організації навчального процесу у коледжі. Участь педагогічних працівників у 

конференціях, семінарах. 

3.2  Вивчення, узагальнення та поширення досвіду роботи циклових 

методичних комісій, окремих викладачів, ефективності використання різних форм і 

методів активного навчання, організації проведення виховної роботи. 

3.3  Надання методичної допомоги цикловим комісіям, відділенням щодо 

підготовки документації для ліцензування, акредитації. 

3.4 Надання методичної допомоги цикловим методичним комісіям з 

питань організації роботи з молодими викладачами та кураторами груп щодо 

організації процесу виховання, навчання, ведення навчально-методичної 

документації. Висвітлення педагогічного досвіду в педагогічній пресі. 

3.5 Систематизація та пропаганда новинок педагогічної і методичної 

літератури, рефератів і статей з питань навчання, виховання, нових технологій 

навчання, проблем фахової передвищої освіти освіти, досвіду педагогів з інших 

навчальних закладів системи. 

3.6 Організація щорічних виставок навчально-методичної літератури, 

документації, оглядів-конкурсів, курсового і дипломного проектування, науково-

технічної та художньої творчості студентів, видання методичних бюлетенів про 

роботу кращих викладачів, вихователів і майстрів виробничого навчання, 

висвітлення досвіду кращих в засобах масової інформації. 

3.7 Розробка методичних завдань, які реалізуються в коледжі під час 

планування та проведення відкритих занять (лекцій, практичних, семінарських, 

лабораторних). Участь у складанні перспективних і поточних (семестрових) планів 

контролю, які здійснюються керівництвом коледжу, аналіз результатів контролю; 



підготовка пропозицій щодо подальшого вдосконалення різних напрямів 

педагогічної діяльності коледжу. 

3.8 Проведення відкритих занять, їх обговорення. 

3.9 Розробка методичних рекомендацій щодо створення робочих програм 

дисциплін, їх структур та змісту, опорних конспектів лекцій, організації 

самостійної роботи та контролю знань студентів, до виконання контрольних робіт 

для студентів-заочників, вимог до складу, змісту та порядку розробки пакетів 

комплексних контрольних робіт із фундаментальних та професійно- орієнтованих 

дисциплін. 

3.10 Інформування про регіональні, українські, Міжнародні конкурси 

студентів і викладачів. Організація та участь педагогічних працівників у 

конкурсах: “Викладач року”, “Куратор року” тощо. 

3.11 Підготовка питань для розгляду на засіданнях методичної ради щодо 

організації навчального процесу. 

3.12 Підбір авторів для написання навчальних посібників, підручників, 

навчальних комплексів дисциплін, надання методичної допомоги щодо підготовки 

рукописів до подання на отримання грифів тощо. 

3.13 Організація рецензування навчальних посібників, методичних розробок 

і різних технічних засобів та навчально-методичних матеріалів, розроблених 

викладачами і схвалених цикловими комісіями. Встановлення творчих зв’язків з 

іншими навчальними закладами з метою обміну досвідом; щорічне інформування 

НМЦ про нове в методиці викладання та виховання через ЗМІ. 

3.14 Організація підвищення кваліфікації та стажування педагогічних 

працівників. 

3.15 Найбільш поширені форми роботи методичного кабінету - масові, 

групові та індивідуальні. Масові форми роботи - конференції, семінари, наради, 

вогники, зустрічі за круглим столом, анкетування, опитування тощо. Групові 

форми - відкриті заняття, виховні години, виїзд в інші навчальні заклади, наукові 

інститути тощо. Індивідуальні форми роботи - кураторство молодих викладачів, 

співбесіди тощо. 

Нетрадиційні форми роботи методичного кабінету: 

- проведення з метою колективної творчої справи ярмарку педагогічного 
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досвіду, фестивалю педагогічних ідей; 

- залучення педагогів до участі в ділових іграх, педагогічних 

консиліумах, методичних рингах тощо; 

- посилення наукової спрямованості проблемних семінарів, творчих 

наукових дискусій, навчальних семінарів з методики педагогічного дослідження; 

- посилення практичної спрямованості консультацій-практикумів, шкіл 

молодого викладача, педагогічного наставництва; 

-   поєднання традиційних форм методів навчання з довільними (педагогічні 

вечорниці, презентації педагогічних новинок). 

 

4. ОСНАЩЕННЯ МЕТОДИЧНОГО КАБІНЕТУ 

4.1 Методичний кабінет розміщується в приміщенні, зручному для 

проведення нарад, консультацій, звітів. 

4.2 Обладнання кабінету повинно забезпечувати роботу викладачів різних 

дисциплін. У кабінеті повинно бути передбачено: 

 зразки навчально-методичних комплексів дисциплін (типові програми 

дисциплін, робочі навчальні програми, навчальні плани, календарно-

тематичні плани занять, методичні розробки занять для викладачів, 

студентів, самостійної позааудиторної роботи, лекції); 

 зразки навчальної документації (навчальні плани, програми, примірні 

індивідуальні плани роботи викладачів по підвищенню ділової 

кваліфікації, календарно-тематичні плани занять тощо); 

 вимоги до теоретичних та практичних занять, види, структура, форми 

і методи; 

 стенди, які відображають ключові проблеми педагогіки і питання, над 

якими працює колектив навчального закладу; 

 плани роботи циклових комісій; 

 матеріали про передовий досвід викладачів, кураторів груп, 

завідувачів кабінетами, лабораторіями; 

 картотека навчально-методичної літератури; 

 виставки, опис досвіду роботи викладачів-новаторів з нової технології 

та техніки; технічні засоби навчання з комплектом слайдів, 



комп’ютерних програм, записів занять та інших наочних посібників. 

 

5. ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТАЦІЇ НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО КАБІНЕТУ 

І Організація планової роботи в усіх ланках навчально-методичної та виховної 

діяльності 

1) Плани роботи: 

 плани методичної роботи на навчальний рік 

 план роботи методичного кабінету 

2) Вхідна документація 

3) Вихідна документація 

4) Графіки, розклади, що регламентують діяльність навчально-виховного 

процесу: 

 Графік навчального процесу 

 Розклади занять 

 Графіки ДКР 

 Розклади екзаменів 

ІІ Організація роботи і контроль за діяльністю школи молодого 

викладача 

1) Документація 

 Перспективний план роботи школи молодого викладача. 

 Річний план роботи школи молодого викладача. 

 Індивідуальна робота з молодими викладачами. 

2) Папка – пам’ятка «На допомогу викладачу-початківцю». 

ІІІ Підвищення педагогічної та фахової майстерності викладача 

1) Фахове підвищення кваліфікації 

 Перспективний план проходження викладачами ФПК. 

 Річний план ФПК. 

 Звіти викладачів про ФПК. 

2) Стажування: 

 Перспективний план проходження викладачами 

стажування. 

 Річний план стажування. 



7 

 

 Звіти викладачів про стажування. 

3) Атестація 

 План роботи атестаційної комісії 

 Творчі звіти викладачів 

 Атестаційна документація 

 Дані попередньої атестації 

IV Вивчення та узагальнення педагогічного досвіду викладачів 

1) Навчально-методичні матеріали викладача, досвід якого узагальнюється. 

2) План вивчення, узагальнення та впровадження передового досвіду. 

V Методична робота викладачів 

1) Журнал реєстрації методичних документів, що надходять від викладачів. 

2) Індивідуальні папки: 

 Методичні доповіді, статті, презентації. 

 Сертифікати про участь у заходах. 

 Документація відкритих занять, засідань гуртка. 

 Копії свідоцтва про підвищення кваліфікації. 

 Грамоти, подяки. 

VІ На допомогу керівникам структурних підрозділів 

1) Папки – пам’ятки з питань організації проведення контролю навчально-

методичного та виховного процесу. 

2) На допомогу: 

 Голові циклової комісії. 

 Завідуючому кабінетом. 

 Куратору групи. 

VІІ Виховна робота 

1) Матеріали заходів професійної направленості, предметних тижнів, олімпіад. 

VІІІ Звітність 

1) Звіти викладачів. 

2) річний звіт проведення методичної роботи в коледжі. 

 


