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Перечень сокращений и обозначений

СПК – Славгородский педагогический колледж

СМК – Система менеджмента качества

ДП – Документированная процедура

ШНП – школа начинающего преподавателя

ПЦК – предметно-цикловая комиссия

АлтГПА – Алтайская государственная педагогическая академия

АКИПКРО – Алтайский краевой институт повышения квалификации работников образования

 ФПК и ППРО – факультет повышения квалификации и переподготовки педагогических работников образования
1.НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Повышение квалификации преподавателей является необходимым условием прохождения аттестации, эффективной деятельности     СПК     и,     следовательно,     должностной     обязанностью     штатных преподавателей.
Настоящая документированная процедура является основным документом, реализующим требования системы менеджмента качества (СМК) к управлению процессом подготовки и повышения квалификации преподавателей.
Документированная процедура обязательна к применению во всех структурных подразделениях: отделениях, предметно - цикловых комиссиях, осуществляющих образовательный процесс.
Процедура является обязательным руководством для должностных лиц, участвующих в планировании и организации подготовки и повышения квалификации преподавателей колледжа.
2. ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ
2.1 Общие положения
2.1.1 Управление процессом подготовки и повышения квалификации вызвано необходимостью целенаправленного непрерывного совершенствования педагогического мастерства и профессиональной компетентности преподавателей в условиях современной системы среднего профессионального образования. Процесс подготовки и повышения квалификации преподавателей осуществляется на основе перспективного и оперативного планов.
2.1.2. Цель процесса - управление взаимодействием субъектов образовательного процесса, направленное на непрерывное повышение квалификации педагогических кадров колледжа, обновление теоретических и практических знаний преподавателей, формирование новых компетенций в связи с повышением требований к уровню его квалификации и необходимостью освоения современных методов решения профессиональных задач.
2.1.3 Управление деятельностью повышения квалификацией преподавателей включает подпроцессы:
· педагогическую адаптацию начинающих преподавателей;

· совершенствование педагогического мастерства педагогов;

· курсы повышения квалификации преподавателей 1 раз в 5 лет;

· профессиональную переподготовку;

· соискательство и аспирантуру.
2.1.4
Владельцем процесса управления подготовкой и повышением квалификации преподавателей является заместитель директора по научно-методической работе, который взаимодействует с директором колледжа, заведующими отделениями и председателями ПЦК. Участниками процесса являются преподаватели колледжа.
2.1.5 Цель подготовки и повышения квалификации преподавателей - обеспечить условия для совершенствования образовательного процесса через формирование новых компетенций педагогов, освоение ими новых технологий обучения.
2.1.6 Основные задачи процесса подготовки и повышения квалификации преподавателей:
· углубление знаний и развитие компетенций преподавателей в психолого-педагогической области на основе современных достижений науки, технологий и информатизации образования;

· освоение новых форм, методов и средств обучения и повышения общей культуры преподавателя;

· организация образовательного процесса на основе современных достижений педагогической науки, внедрения методов активизации познавательной деятельности, технических средств и интенсивных технологий обучения;

· реализация различных форм сотрудничества с образовательными учреждениями и организациями.

2.1.7. Подготовка и повышение квалификации преподавателей включает в себя следующие виды обучения:
· краткосрочное тематическое обучение (не менее 72 часов), которое проводится образовательными учреждениями, имеющими лицензию на право повышения квалификации работников образования, и заканчивается выдачей удостоверения;

· тематические и проблемные семинары (от 72 до 100 часов) по научно-педагогическим, методическим, социально-экономическим и другим проблемам.

· длительное (144 часа) обучение педагогов в образовательном учреждении повышения квалификации для углубленного изучения актуальных проблем науки и практики, информационных технологий с учетом профиля профессиональной деятельности.

•
стажировка в колледжах и вузах г. Барнаула и других городов Алтайского края,
России;
•
дистанционные курсы.
2.1.8 Формы повышения квалификации преподавателей в колледже:
· работа по методической теме;

· работа школы начинающего преподавателя;

· наставничество;

· методические семинары для преподавателей;

· работа педмастерской «Совершенствование педагогического мастерства»

· курсы повышения квалификации в АКИПКРО, ФПК ППРО АлтГПА;

· аттестация;

· мастер - класс, открытые уроки;

•  колледжные   семинары, конференции по проблемам среднего профессионального образования, по профилю подготовки студентов.
2.2 Пояснения к графическому описанию
2.2.1
Процесс подготовки и повышения квалификации преподавателей включает подпроцессы:
· педагогическую адаптацию начинающих преподавателей; 
· совершенствование педмастерства через участие в работе педагогической мастерской, колледжных  семинаров и конференций, мастер-классов;

· курсы повышения квалификации преподавателей 1 раз в 5 лет;                                  

· профессиональную переподготовку; 
· соискательство, аспирантуру, (рис.2).
2.2.2
Подпроцесс педагогической адаптации начинающих преподавателей в колледже считается одним из приоритетных направлений процесса повышения квалификации и направлен на быстрое вовлечение в образовательный процесс колледжа начинающих преподавателей, их социализацию. Подпроцесс осуществляется на уровне ПЦК через организацию наставничества и колледжном уровне через организацию работы школы начинающего преподавателя.
На входе данного подпроцесса – определение потребностей в новых знаниях   и список начинающих преподавателей в ПЦК. Список составляется председателями ПЦК в начале учебного года. Затем руководителем Школы начинающего преподавателя (ШНП) для преподавателей, работающих от 1-3 лет в колледже составляется план работы. Тематика заседаний ШНП рассчитана на 1 год и утверждается ежегодно заместителем директора по научно-методической работе.
Цель первого года занятий в ШНП - познакомить начинающих специалистов с традициями колледжа, основными направлениями его работы, методическими особенностями современного урока в колледже.
Занятия в ШНП второго года направлены на методическое совершенствование начинающих преподавателей, освоение технологий обучения студентов в ССУЗе, посещение уроков опытных преподавателей колледжа, которые проводят мастер - класс, демонстрируя инновационные методы и приемы обучения.
Заключительный год работы ШНП ставит целью демонстрацию начинающими преподавателями собственных педагогических наработок. Слушатели ШНП проводят показательные занятия, на которых практически используют полученные методические знания, проводят рефлексивный анализ собственной педагогической деятельности. На выходе данного подпроцесса - внедрение инновационных форм, методов работы в образовательный процесс колледжа начинающими преподавателями.
Ответственным за данный подпроцесс является руководитель ШНП.
2.2.3
Подпроцесс совершенствования профессионального мастерства предполагает работу с педагогами 1 квалификационной категории с целью доведения их практических знаний и умений до уровня мастера. На входе данного подпроцесса - выявление списка преподавателей с 1 категорией в ПЦК. Затем руководителем педагогической мастерской составляется план работы на основе диагностики и запросов педагогов. Тематика заседаний педагогической мастерской рассчитана на 1 год и утверждается ежегодно заместителем директора по научно-методической работе. На выходе данного подпроцесса - внедрение инновационных технологий в образовательный процесс колледжа, повышение квалификационной категории и проведение мастер - класса, который является формой работы педагогов, с целью распространения своего опыта среди коллег. Ответственным за данный подпроцесс является руководитель педагогической мастерской.
2.2.4 Курсы повышения квалификации проводятся в соответствии с планами ОУ дополнительного профессионального образования и с перспективным планом колледжа. Данный подпроцесс реализуется в учреждениях дополнительного профессионального образования (АКИПКРО), с участием профессорско-преподавательского состава вузов при прохождении преподавателями колледжа курсов повышения квалификации, стажировки, участии в семинарах в соответствии с диаграммами хода деятельности, представленными на рисунках 3, 5, 6. По окончании обучения на курсах, стажировках, семинарах подводятся их итоги и выдаются документы государственного образца. Ответственным за данный подпроцесс является заместитель директора по научно-методической работе. 
2.2.5. Профессиональная переподготовка осуществляется с целью получения дополнительного педагогического образования преподавателями колледжа, а также получения образования в области менеджмента в образовании. Профессиональную переподготовку руководители и преподаватели колледжа проходят на ФПК вузов, в основном АлтГПА и АКИПКРО.
На входе данного подпроцесса - информация о рынке образовательных услуг, предоставляемых учреждениями дополнительного профессионального образования, заявки колледжа, на выходе - документ, подтверждающий прохождение преподавателем профессиональную переподготовку. Ответственным за данный подпроцесс является заместитель директора по научно-методической работе.
2.2.6 Соискательство, аспирантура.
Оформление диссертационных исследований преподавателей осуществляется через отдел аспирантуры Алтайской государственной педагогической академии на основе ходатайства директора колледжа на подготовку  кадров с учеными степенями.
2.3  Иные положения
2.3.1
Планирование всех форм повышения квалификации осуществляется в соответствии с планом колледжа, информации ОУ дополнительного профессионального образования о повышении квалификации педагогических кадров, анализе кадрового потенциала колледжа и исследований, проводимых преподавателями. Периодичность прохождения преподавателем курсов повышения квалификации устанавливается на основе перспективного плана.
2.3.2
Управление документацией включает подготовку и утверждение необходимой нормативно-правовой, внутренней нормативной, организационно-правовой и документации третьего уровня, регламентирующей процесс повышения квалификации педагогических кадров. Управление документацией осуществляется в соответствии с требованиями документированной процедуры СМК ДП 4.2.3-01-2007 «Управление документацией».
2.3.5 Процесс идентификации и прослеживаемости направлен на организацию информационных процессов, обеспечивающих при необходимости своевременное и регулярное получение необходимой информации о преподавателе, нуждающемся в повышении квалификации и определении наиболее адекватной его формы. Организация идентификации и прослеживаемости осуществляется на протяжении всего процесса повышения квалификации педагогических кадров на уровне:
· на уровне ПЦК;
· на уровне колледжа.
Процесс идентификации и прослеживаемости повышения квалификации на уровне ПЦК
 Включает ежегодное определение круга преподавателей, которым необходимо повысить свою квалификацию, оформление отчета о внедрении преподавателем в образовательный процесс инновационных идей, полученных при прохождении  повышения квалификации, ежегодная информация о повышении квалификации преподавателей ПЦК по форме (Приложение В). Ответственными за данный процесс являются председатели ПЦК.
Процесс идентификации и прослеживаемости на уровне колледжа 
В соответствии с приказами о направлении на повышение квалификации, переподготовку, на основании информации, предоставленной ПЦК и заместителя директора по научно-методической работе, ежегодно  анализируется эффективность данного вида деятельности в рамках колледжа через годовой анализ научно-методической деятельности. Все документы о повышении квалификации и переподготовке, а также дипломы кандидатов наук ксерокопируются и хранятся в личном деле преподавателя у специалиста по кадровой работе. Ответственными за идентификацию и прослеживаемость на уровне колледжа являются заместитель директора по научно-методической работе и специалист по кадровой работе.
 3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Распределение ответственности и полномочий подразделений и должностных лиц образовательного учреждения при выполнении процесса приведено в форме матрицы ответственности и полномочий. (таблица 1)

Таблица 1

Матрица ответственности процесса подготовки и повышения квалификации преподавателей
	Процессы и подпроцессы
	Директор
	Заместитель директора по НМР
	Председатели ПЦК
	Преподаватели

	1. Педагогическая адаптация начинающих преподавателей
	У
	У
	У
	У

	2. Совершенствование профессионального мастерства
	В
	О
	У
	У

	3. Курсы повышения квалификации
	У
	О
	В
	У

	4. Профессиональная переподготовка
	В
	О
	У
	У

	5. Защита диссертаций, соискательство
	В
	В
	У
	О

	 Организация идентификации и прослеживаемости на уровнях:
	
	
	
	

	· ПЦК
	У
	В


	О


	У

	· колледжа
	В
	О
	У
	У


4. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
· ИСО 9001:2008 Системы менеджмента качества. Требования.

· Руководство по качеству СПК

· ДП СМК 8.2.2 - 2010 Внутренний аудит

· ДП СМК  4.2.3 - 2010 Управление документацией

· ДП СМК  4.2.4 - 2010 Управление записями

· ДП СМК  8.3.0 - 2010 Управление несоответствующей продукцией

· ДП СМК 8.5.2 -8.5.3 – 2010  Корректирующие и предупреждающие действия

· Методическая инструкция:  «Положение о структурном подразделении управление. Структура и форма представления»
· Методическая инструкция: «Документированная процедура. Структура и форма          представления» 

· Методическая инструкция: «Общие требования к разработке должностной инструкции и инструкции по деятельности»
· Закон РФ «Об образовании» 

· Концепция модернизации педагогического образования 

· Программа развития образования Алтайского края 

· Устав КГОУ СПО «Славгородский педагогический колледж».

· Стратегическая программа развития колледжа 

· Положение о НМС.

· Положение о ПЦК.

· Положение о педагогической мастерской. 
· Положение об аттестации преподавателей и руководящих  работников.
· Положение о рейтинге научно-методической деятельности
К дополнительным документам третьего уровня, регламентирующим процесс  управления подготовкой и повышением квалификации преподавателей, относятся:

· должностная инструкция заместителя директора по научно-методической работе;

· инструкция по деятельности председателя предметно-цикловой комиссии;
· инструкция по деятельности руководителя ШНП
5. ПРИЛОЖЕНИЯ
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5.1.6.Стажировка для преподавателей колледжа в ВУЗах
Приложение Б

Основные определения

Повышение квалификации -  деятельность, направленная на достижение более высокой ступени профессиональной квалификации; предусматривает освоение новых общетеоретических и специально-технологических знаний, расширение спектра умений и навыков, углубление понимания связи между наукой и технологией. Одна из форм освоения прогрессивного опыта, целью которого является повышение эффективности труда; осуществляется в рамках системы непрерывного образования путем поэтапного образования в образовательных учреждениях соответствующих ступеней. Повышение квалификации — одна из форм реализации концепции обучения в течение жизни, поддерживаемой Болонским процессом. 

Профессиональная компетентность - выраженная способность применять свои знания и умение. Компетентность выражается в готовности к осуществлению какой-либо деятельности в конкретных профессиональных (проблемных) ситуациях. Она проявляется в личностноориентированной деятельности и характеризует способность человека (специалиста) реализовывать свой человеческий потенциал для профессиональной деятельности.
Переподготовка - общий термин для обозначения различных видов обучения, обусловленных изменениями в характере и содержании профессиональных задач; может быть частичной, вызван ной модернизацией трудового процесса, или полной, вызванной отмиранием имеющейся у работника профессии или значительным сокращением спроса на нее. В более узком понимании термин означает освоение новых знаний и умений, необходимых для выполнения задачи, отличающейся от той, для выполнения которой лицо было принято на работу. Переподготовка кадров, связанная с приобретением новой профессии или специальности, осуществляется в профессиональных образовательных учреждениях или других образовательных структурах. Переподготовка — одна из форм реализации концепции обучения в течение жизни, поддерживаемой Болонским процессом, процесс преобразования профессиональной деятельности в соответствии с новыми условиями и целями.
Адаптация начинающих преподавателей – приспособление к новым условиям профессиональной деятельности в течение 3-х лет
Педагогическое мастерство – высокое и постоянно совершенствуемое искусство воспитания и обучения, доступное каждому педагогу.
Соискательство - форма работы над диссертацией специалистов, прикрепленных к высшему учебному заведению, которое имеет аспирантуру по соответствующим научным специальностям, без обучения в аспирантуре. 

 Соискателями ученой степени кандидата наук могут являться лица, имеющие высшее профессиональное образование.

 Соискатели, работающие над кандидатскими диссертациями, прикрепляются для сдачи кандидатских экзаменов на срок не более двух лет и для подготовки кандидатской диссертации на срок не более трех лет. 

Аспирантура – основная форма подготовки научно-педагогических кадров для образовательных учреждений.
 Технология обучения - комплекс, состоящий из планируемых результатов, средств диагностики текущего состояния обучаемых, набора моделей обучения, критериев выбора оптимальной модели для данного случая. 

Стажировка – форма повышения квалификации педагогов, в ходе которой он проходит  в качестве стажера испытание.
 Дистанционные курсы – одна из форм педагогической подготовки педагогов при учреждениях дополнительного образования или университетах.
Мастер – класс – профессиональное объединение педагогов колледжа, работу которого осуществляет педагог-профессионал высокого уровня, имеющий свой авторский стиль, технологические приемы и т.д.
Семинар – особая форма групповых занятий по какой-либо теме, проблеме при активном участии педагогов.
 Конференция – собрание (совещание) преподавателей, студентов для обсуждения и решения каких-либо вопросов.
Аттестация - оценивание уровня квалификации, педагогического профессионализма и результативности деятельности работников колледжа. 

Приложение В  

5.3. Форма записи информации о повышении квалификации преподавателей ПЦК в анализе деятельности комиссии за год

	ФИО преподавателя
	Курсы, семинары, педмастерские
	Результативность, применение

	
	
	


6. ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер и дата распорядительного документа о внесении изменений  в документ СМК
	Дата внесения изменений
	ФИО лица, внесшего изменение 
	Подпись

	1. (п. 4)
	Протокол №6 Совета по качеству от15.09.10
	16.09.10
	Кинцель М.Г.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ


1.Согласовано

	Должность 
	ФИО
	Подпись
	Дата

	Директор колледжа
	Дмитриченков Александр Сергеевич
	
	

	Заместитель директора по научно-методической работе
	Кленова Надежда Васильевна
	
	

	Заместитель директора по учебной работе
	Никитина Марина Дмитриевна
	
	

	Заместитель директора по управлению качеством
	Кинцель Марина Георгиевна
	
	


2. Введена в действие  приказом директора № 10 от 1 июня   2009 г.
Совершенствование профессионального мастерства (педмастерские, колледжные семинары и конференции, мастер-классы)





Педагогическая адаптация начинающих преподавателей





Курсы повышения квалификации





Профессиональная переподготовка





Соискательство, аспирантура





Отчет о внедрении в образовательный процесс


Отв. преподаватели





Определение уровня профессиональной  компетентности в процессе аттестации преподавателей


Отв. Экспертная группа





План повышения квалификации





Информация о рынке ОУ дополнительного профессионального образования





Проектирование форм повышения квалификации


Отв. зам. директора по НМР





Определение потребностей в новых знаниях начинающих преподавателей в ПЦК





Список начинающих преподавателей и шефских пар в ПЦК





Составление плана работы


ШНП  на 3 года 


Ответственный:


руководитель ШНП





План работы ШНП, утвержденный зам. директора по НМР








План работы ШНП, утвержденный зам. директора по НМР








Знакомство с традициями, особенностями проведения занятий в колледже


Ответственный: руководитель ШНП











Отчет о деятельности первого года ШНП





Отчет о деятельности первого года ШНП








Отчет о деятельности второго года НШП








Методическое совершенствование начинающих преподавателей


Освоение технологии обучения студентов в ССУЗе


Ответственный: руководитель ШНП








Демонстрация педагогических наработок


Рефлексивный анализ деятельности


Ответственные: преподаватели





Отчет о деятельности второго года НШП








Отчеты о работе шефской пары на уровне ПЦК


Отчет руководителя ШНП





Внедрение инновационных форм,  методов работы в образовательный процесс





Да





Нет





Информационное письмо о проведении семинара





Определение списка слушателей





Оформление заявки на участие в работе семинара


Отв.: зам. директора по НМР





Конспекты слушателей, раздаточный материал руководителя семинара








Участие в работе семинара


Отв.: преподаватели





Подведение итогов работы семинара


Отв.: руководитель семинара, преподаватели





Творческие работы, отчет о работе семинара на уровне колледжа, ПЦК, научно-методического Совета








Рисунок 1





Приказ директора





Материалы семинара





Выдача удостоверений, других документов





Уровень компетентности преподавателя повысился?





Да





Планирование работы педагогической мастерской





Диагностика затруднений и запросов преподавателей


Отв.: руководитель педмастерской





Определение списка преподавателей





Разработки педагогов, раздаточный материал руководителя








План работы педмастерской 








Проведение занятий


Отв.: руководитель педмастерской








Отчет руководителя о работе педмастерской








Материалы преподавателей, руководителя педмастерской





Подведение итогов работы педмастерской


Отв.: руководитель педмастерской








Приказ директора колледжа о направлении преподавателей на семинар








Внедрение в образовательный процесс инноваций,  повышение уровня профессиональной компетенции





Информация о рынке образовательных услуг дополнительного профессионального образования





Список преподавателей, нуждающихся в повышении квалификации





План на прохождение курсов


Отв.: зам. директора по НМР, председатели ПЦК





Методические наработки педагогов








Приказ директора колледжа о прохождении курсов








Участие в работе курсов


Отв.: преподаватели





Творческие работы


 преподавателей








Методические наработки педагогов








Отчет по итогам работы курсов (конференция, круглый стол, показательные занятия)


Выдача удостоверений, других документов


Отв.: руководители курсов


преподаватели





План работы педмастерской, утвержденный зам. директора по научно-методической работе 











Внедрение полученных знаний в образовательный процесс





Да





Нет





Планирование стажировки и определение потребности в стажировке





Договор с ВУЗом о проведении стажировки





Программа стажировки


Отв.: руководитель стажировки





Научно-методические,  практические материалы, написанные преподавателем








Приказ директора колледжа о направлении преподавателя на стажировку














Прохождение стажировки по плану


Отв.: преподаватель





Отчет преподавателя о внедрении результатов








Подведение итогов стажировки


Отв.: руководитель стажировки, преподаватели





Приказ директора колледжа на прохождение курсов











Научно-методические,  практические материалы, написанные преподавателем








Выдача документа о прохождении стажировки





Да





Нет





Приказ директора колледжа о направлении преподавателя на стажировку
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Нет
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Уровень компетентности преподавателя повысился?
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«УТВЕРЖДАЮ»


Директор колледжа


______________ Дмитриченков А.С.


1 июня 2009





Графическое описание документированной процедуры
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Стажировка пройдена?





«СОГЛАСОВАНО»


Ответственный представитель


руководства по качеству


________________Никитина М.Д.


18 мая 2009
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