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ЗВІТ 
роботи методичної комісії 

професій «Оператор комп’ютерного набору»  
 

за  2016-2017 н.р. 
 
 
 

Методична тема​ ДНЗ «ЗВПУ» 
​ ​ ​ ​ «Запровадження у навчально – виробничий процес  
​ ​ ​ ​ педагогіки толерантності, як запоруки побудови  

демократичного, стабільного, заможного громадського  
суспільства» 

 
 
Тема методичної комісії професій «Оператор комп’ютерного набору»: 

«Удосконалення навчально-виробничого процесу шляхом 
впровадження педагогіки толерантності» 

 
​  

 



Список членів методичної комісії 
 

№ 
з/п П.І.Б. Предмет 

Категорія, 
педагогічне 

звання 

Педагогічний 
стаж 

1.​  Войтюк Тетяна 
Миколаївна 

ТКОІ, Технічне 
редагування та 
оформлення 
тексту, Охорона 
праці, Офісна 
техніка,  

Викладач 
І категорії 16 р. 

2.​  Бурдейна Любов 
Михайлівна 

Виробниче 
навчання 

Майстер в/н  
1-ї категорії 19 р. 

3.​  Бочарова Тетяна 
Петрівна 

ТКОІ, 
Інформаційні 
технології, 
Основи роботи в 
Internet. 

Викладач 7 р. 

4.​  Паскарь Наталія 
Юріївна 

Виробниче 
навчання Майстер в/н 2 р. 
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Особиста методична тема викладачів та майстрів  
 
 

№ 
з/п Прізвище  Назва методичної теми 

1.​  Войтюк Т.М. Реалізація ідей  педагогіки  толерантності під час 
теоретично - професійної підготовки учнів. 

2.​  Бурдейна Л.М. 
Впровадження педагогіки толерантності для 
формування вмінь і навичок на уроках виробничого 
навчання. 

3.​  Бочарова Т.П. Основи виховання толерантності учнів 

4.​  Паскарь Н.Ю. Толерантність як якість особистості майстра 
виробничого навчання 

 
Напрями діяльності 

І. Організаційно-педагогічна діяльність 
 

№ 
з/п Заходи Термін Відповідальний Відмітка про 

виконання 

1. 

Проведення засідання 
методичної комісії професій  
«Оператор комп’ютерного 
набору» 

щомісячно Войтюк Т.М. Виконано 

2. Затверджувати план роботи 
комісії на 2016-2017 н. р. вересень Войтюк Т.М. Виконано 

3. Продовження роботи над 
методичною темою комісії.  вересень Войтюк Т.М. Виконано 

4. 
Затвердження індивідуальних 
методичних тем викладачів та 
майстрів 

вересень Войтюк Т.М. Виконано 

5. 
Корекція та затвердження 
навчально-програмної 
документації  на 2016-2017 н.р. 

вересень 
Войтюк Т.М. 
Викладачі, 

майстри 
Виконано 

6. 

Розробка та затвердження плану 
проведення тижня професійної 
майстерності «Оператор 
комп’ютерного набору» 

Листопад 
Войтюк Т.М. 

Викладачі 
майстри 

Виконано 

7 
Затвердження питань зі 
спеціальних предметів для 
проведення директорських 

Жовтень, 
листопад 

Войтюк Т.М. 
Викладачі 
майстри 

Виконано 
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контрольних робіт та поетапної 
атестації 

8 

Затвердження завдань для 
проведення ПКР з присвоєнням 
2-ї категорії «Оператор 
комп’ютерного набору» 

Грудень 
Войтюк Т.М. 

Викладачі 
майстри 

Виконано 

9 

Затвердження завдань для 
проведення ПКР з присвоєнням 
1-ї категорії «Оператор 
комп’ютерного набору» 

Березень 
Войтюк Т.М. 

Викладачі 
майстри 

Виконано 

10 

Організація і проведення роботи 
з невстигаючими учнями та 
учнями, що мають академічні 
заборгованості 

На протязі 
року 

Войтюк Т.М. 
Викладачі 
майстри. 

Виконано 

11 
Проведення консультацій 
викладачами при виконанні 
дипломних робіт 

грудень – 
січень 

 

Войтюк Т.М. 
Викладачі 
майстри. 

Виконано 

 
ІІ. Навчальна діяльність 

 
№ 
з/п Заходи Термін Відповідальні Відмітка про 

виконання 

1. Засідання методичної 
комісії 

1 раз на 
місяць 

Войтюк Т.М. 
 

За планом 
засідань 

2. Цикл відкритих уроків Згідно з 
планом 

Войтюк Т.М. 
 Виконано 

3. 
Проведення 
директорських 
контрольних робіт 

грудень Войтюк Т.М. 
Бочарова Т.П. Виконано 

4. 
Підготовка до тижня 
професійної 
майстерності 

листопад 
Войтюк Т.М. 
Викладачі 
майстри 

Виконано 

5. 
Участь в роботі 
педагогічної наради 
ДНЗ «ЗВПУ» 

На протязі 
року 

Члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

6. 
Участь в роботі 
інструктивно – 
методичної наради 

На протязі 
року 

Члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

7. 
Участь в міських, 
обласних конкурсах 
(підготовка учнів) 

На протязі 
року 

Члени 
методичної 
комісії 

Виконано 
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ІІІ. МЕТОДИЧНА ДІЯЛЬНІСТЬ ЧЛЕНІВ МЕТОДИЧНОЇ КОМІСІЇ. 
 

3.1. Відкриті уроки, майстер-класи тощо 
 

№ Прізвище, 
ініціали члена 

МК 
Захід Термін Відмітка про 

виконання 

1.​  Бочарова Т.П 

Відкритий урок теоретичного 
навчання  з ТКОІ «Поняття 
системи управління базами 
даних MS Access» 

08.11.2016 Виконано 

2.​  Паскарь Н.Ю. 

Відкритий урок виробничого 
навчання «Створення таблиць. 
Робота з таблицями в текстовому 
редакторі Word» 

10.11.2016 Виконано 

3.​  Бурдейна Л.М. 

Майстер – клас «Впровадження 
інноваційних технологій на 
уроках виробничого навчання з 
професії «Оператор 
комп’ютерного набору» 

Січень 
2017 Виконано 

4.​  Войтюк Т.М. 

Виступ на обласному 
семінарі-практикумі викладачів 
інформатики комп’ютерних 
дисциплін 

02.11.2016 Виконано 

 
 

3.2 Формування комплексного методичного забезпечення 
 
 

№ Прізвище, 
ініціали члена 

МК 
Предмет (професія) Відмітка про 

виконання 

1.​  Бочарова Т.П КМЗ з предмету «Технології комп’ютерної 
обробки інформації» Виконано 

2.​  Бурдейна Л.М. КМЗ з професії «Оператор комп’ютерного 
набору ІІ категорії» Виконано 

3.​  Войтюк Т.М. КМЗ з предмету «Основи технічного 
редагування та оформлення тексту» Виконано 
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4.​  Паскарь Н.Ю. КМЗ з професії «Оператор комп’ютерного 
набору І категорії» Виконано 

 
 
 
 

3.3 Методичні розробки, вказівки, посібники 
 

№ Прізвище, 
ініціали члена 

МК 

Предмет 
(професія) Тема 

Відмітка про 
виконання 

1.​  Бочарова Т.П ТКОІ 

Відкритий урок 
теоретичного навчання  
«Поняття системи 
управління базами даних 
MS Access» 

Виконано 

2.​  Паскарь Н.Ю. з професії 
«ОКН » 

Відкритий урок 
виробничого навчання 
«Створення таблиць. Робота 
з таблицями в текстовому 
редакторі Word» 

Виконано 

3.​  Бурдейна Л.М. з професії 
«ОКН » 

Розробка «Робота з 
графічними об’єктами в ТР 
Word» 

Виконано 

4.​  Войтюк Т.М. ТКОІ 

Збірка 
інструкційно-технологічних  
карток з  
лабораторно-практичних 
робіт з ТКОІ по темі 
«Обробка текстової 
інформації» 

Виконано 

 
3.4 Інноваційні освітні технології, що впроваджуються у навчально-виробничий 

процес 
 

№ Прізвище, 
ініціали члена 

МК 
Тема Відмітка про 

виконання 

1.​  Бочарова Т.П «Використання дидактичних 
технологій на уроках спецдисциплін» Виконано 
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2.​  Паскарь Н.Ю. 
«Впровадження технології 
проблемного навчання на уроках 
виробничого  навчання» 

Виконано 

3.​  Бурдейна Л.М. 

«Впровадження методу  проектів на 
уроках виробничого навчання з  
професії «Оператор  комп’ютерного 
набору» 

Виконано 

4.​  Войтюк Т.М. 
Ігрові та хмарні  технології навчання у 
розвитку  професійної компетентності  
учнів на уроках  спецдисциплін  

Виконано 

 
 
 

ІV Підвищення кваліфікації. 
 

№ 
з/п Заходи Термін Відповідальний Відмітка про 

виконання 
1 Робота у міських, обласних 

науково – методичних 
конференціях, семінарах 

За особистим 
графіком 

Члени 
методичної 

комісії 

Виконано 

2 Взаємовідвідування уроків, 
відвідування відкритих 
уроків, творчий звіт. 

За особистим 
графіком 

Войтюк Т.М. Виконано 

3 Робота з молодими 
майстрами та викладачами: 
✓​ допомога в складанні 
навчально – плануючих 
документів; 
✓​ - відвідування уроків з 
метою методичної 
допомоги; - допомога в 
проведенні позакласних 
заходів 

На протязі 
року 

Войтюк Т.М. 
Бурдейна Л.М. 

Виконано 

 
V. Інформаційна діяльність 

 
№ 
з/п Заходи Термін Відповідальний Відмітка про 

виконання 
1. Огляд методичної та 

науково – популярної 
літератури Вересень 

Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 
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2. Вивчення нормативних 
документів та 
методичних  (накази, 
розпорядження, 
інструкції) 

На протязі 
року 

Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

 
VI. Оцінювальна діяльність. 

 
№ 
з/п Заходи Термін Відповідальний Відмітка про 

виконання 
1. Діагностика якості 

знань учнів 1 курсу 
вересень Викладачи, майстри 

в/н Виконано 

2. Аналіз результатів 
директорських 
контрольних робіт 

грудень Викладачи, майстри 
в/н Виконано 

3. Аналіз відкритих 
уроків, позакласних 
заходів 

На протязі 
року 

Войтюк Т.М. та члени 
методичної комісії Виконано 

4. Аналіз результатів 
поетапної атестації 

Лютий, 
червень 

Войтюк Т.М. та члени 
методичної комісії Виконано 

 
План засідань методичних комісій 

 
№ 
з/п Заходи Термін Відповідальні Відмітка про 

виконання 
1. 1.​ Розгляд і затвердження плану 

роботи методичної комісії на 1-е 
півріччя 2016-2017 навчального року. 
2.​ Розгляд і затвердження 
тематичних і поурочно-тематичних 
навчальних планів з предметів, 
розроблених згідно стандартів. 

29 серпня Войтюк Т.М. Виконано 
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2. 1.​ Аналіз прийнятого контингенту. 
2.​ Обговорення та затвердження 
тем дипломних робіт випускних груп 
- №09 
3.​ Обговорення та затвердження 
практичних частин дипломних робіт 
випускних груп - №09 
4.​ Обговорення та затвердження  
паспортів КМЗ та кабінетів. 
5.​ Обговорення та затвердження 
завдань для проведення атестацій 
(заліку) 
6.​ Обговорення та затвердження 
кандидатур викладачів, які 
атестуються 
 

Вересень Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

3. 1.​ Розгляд і затвердження поточної 
документації. 
2.​ Розгляд і затвердження плану 
проведення днів тижня операторів 
комп’ютерного набору, завдань з 
теоретичного і практичного етапів 
конкурсу  
3.​ Доповідь на тему: «Основні 
принципи толерантності педагогіки у 
навчально - виховному процесі» 

Жовтень Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

4. 1.​ Розгляд і затвердження поточної 
документації. 
3.​ Розгляд і затвердження 
директорських контрольних робіт з 
предметів. 
4.​ Доповідь на тему толерантності 

Листопад Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

5. 1.​ Розгляд і затвердження поточної 
документації. 
2.​ Аналіз проведених 
директорських контрольних робіт з 
предметів  
3.​ Підведення підсумків та аналіз 
днів тижня операторів комп’ютерного 
набору. Аналіз відкритих заходів на 
тижні операторів комп’ютерного 
набору. 

Грудень Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 
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4.​ Звіт про стан підготовки учнів 
до проходження виробничої практики 
учнів групи № 07, №09, №19  з 
присвоєнням «Оператор 
комп’ютерного набору» 2 ї категорії. 

6. 1.​ Затвердження плану роботи 
методичної комісії на 2 –е півріччя 
2016-2017 н.р. 
2.​ Розгляд і затвердження поточної 
учбової документації. 
3.​ Аналіз успішності з дисциплін 
по гр. № 19, №07 , № 09 за 1-е 
півріччя 2016-2017н./р. 

Січень Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

7. 1.​ Розгляд і затвердження поточної 
учбової документації 
2.​ Звіт членів засідання про 
пророблену методичну роботу по 
наповненню індивідуальних папок 
для методичного кабінету. 
3.​ Доповідь на тему 
толерантності. 

Лютий Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

8. 1.​ Звіт про результати виробничої 
практики по групі № 09 
2​ Робота над удосконаленням і 
поповненням методичної бази 
кабінетів. 

Березень Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

9. 1.​ Звіт про стан підготовки учнів 
до проходження виробничої практики 
учнів групи № 19  з присвоєнням 
«Оператор комп’ютерного набору» 1 ї 
категорії. 
2.​ Розгляд і затвердження переліку 
кваліфікаційних пробних робіт для 
присвоєння 1 ї категорії за професією 
«Оператор комп’ютерного набору». 
3​ Звіт членів засідання про 
пророблену профорієнтаційну  
роботу. 

Квітень Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

10. 1.​ Звіт членів комісії про 
пророблену роботу по наповненню 
індивідуальних папок для 
методичного кабінету. 

Травень Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 
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2.​ Звіт про успішність з предметів 
по групам і робота з невстигаючими 
учнями. 

11. 1.​ Звіт про стан підготовки 
кабінетів до нового навчального року. 
2.​ Аналіз успішності по групі , 
№19 за  2е півріччя 
2016-2017навчального року. 
3.​ Підведення підсумків роботи 
методичної комісії за 2  півріччя 2016 
– 2017 навчального року. 

Червень Войтюк Т.М. 
та члени 
методичної 
комісії 

Виконано 

 

 
 
 
 
 
Голова методичної комісії:​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Т.М.Войтюк 
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