Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

социального обслуживания
«Нижегородское училище-интернат» 
Анализ работы МО «Делопроизводителей»
за 2022-2023 учебный год
1. Единая тема методической  работы училища на 2022-2023 учебный год

«Инновационная деятельность преподавателей как основа качественной профессиональной подготовки лиц  с ограниченными возможностями, инвалидов»

2. Задачи, стоящие перед педагогическим коллективом на 2022-2023 учебный год были выполнены:
· Повышение качества обучения, развития и воспитания обучающегося, формирование компетентного специалиста за счет совершенствования форм учебно-воспитательного процесса и методики обучения;

· Корректировка и развитие учебно-методической документации в связи с переходом на ФГОС СПО третьего поколения;

· Совершенствования научно - методического, психолого-педагогического, учебно-методических  комплексов и дисциплин, профессий; 
· Поддержание и развитие профессиональных компетенций педагогических работников на основе внедрения  в учебный процесс информационных и педагогических технологий;

· Выявление и распространение положительного педагогического опыта творчески работающих педагогов через различные формы работы;

· Создание условий для развития творческого потенциала личности обучающегося, развитие исследовательской компетенции и самостоятельности у обучающихся и педагогов училища путем включения их в различные виды и уровни экспериментальной деятельности;

3. Характеристика педагогических кадров МО
	ФИО

мастера п\о
	Образование название

ВУЗа
	Педагогический стаж\стаж в

данном учреждение
	Год

аттестации
	Курсы повышения квалификации

(название,

сроки)
	Приложение (награды, поощрения)

	Тютюлина Е.А.
	АГПИ имени А.П.Гайдара
	23\10
	Первая категория

25.12.

2013г.
	2013г. «Интерактивные технологии в обучении»
2016г. «Психологическое сопровождение детей с особыми образовательными потребностями (ООП) в ОО»(36ч.)

2018г. «Теория и методика преподавания астрономии в контексте требований ФГОС»
	Грамоты 2016,2016г.

Благодарственное письмо министерства 2010г.

Благодарственные письма 2008,2009 г.

	Козлова М.А.
	ПГПИ имени С.М.Кирова
	43\15
	Первая категория

30.12.

2014г.
	2012г. «Современные образовательные технологии» 
2013г. «Интерактивные технологии в обучении»

2015г. «Теория и методика преподавания иностранного языка (в условиях введения ФГОС)

2017г. «Технологии преподавания иностранных языков»
	Благодарственное письмо 2010 г.

	Ерохина И.А.
	ГГПИ им. Горького 
	17\7
	Первая категория

30.12.

2014г.
	2011 «Основы управления офисом»

2013г. «Интерактивные технологии в обучении» 2016г. «Школьный издательский центр как среда формирования медиа и информационная грамотность в контексте с требованиями ФГОС»
	Благодарственное письмо 2016г.


4. Тема, над которой работало МО в 2022-2023 учебном году - «Изучение и применение форм и методов современных педагогических технологий на занятиях профессионального цикла с учетом специфики образовательного училища»
5. Перечень индивидуальных тем, над которыми работал каждый член МО

	№п\п
	ФИО мастера п\п
	Методическая тема
	Результат работы

	1
	Тютюлина Е.А.
	Изучение методов работы с слабослышащими  студентами 
	Выступление на семинаре - практике «Активизация работы студентов с нарушением слуха на учебных занятиях

	2
	Козлова М.А.
	Использование приёмов технологии развития критического мышления на занятиях теоретического обучения
	Были проведены занятия с применением ТРКМ.

На уровне МО были проведены тематические заседания по трансляции своего опыта на занятиях

	3
	Ерохина И.А.
	Разнообразие методов и приемов работы на уроках с студентами с ограниченными возможностями
	Подготовлена методическая копилка (разработан дидактический материал по ТРКМ)


Результаты работы:

1. Создан за истекший период  банка данных следующих презентаций к учебным занятиям:

· презентации к занятиям:
Диск А деловая культура 
1. Презентация «Конфликты»
2. Презентация «Деловой этикет»
3. Презентация «Воля»
4. Презентация «Восприятие»
5. Презентация «Психология»
6. Презентация «Темперамент»
Диск Б Делопроизводство
1. Презентация «Делопроизводство в ОУ»
2. Презентация «Кадровое делопроизводство  в ДОУ»
3. Презентация «Документоведение»
4. Презентация «Приказ пот л/с»
Диск В Оргтехника 
1. Презентация «Устройство ПК»
2. Презентация «Рабочее место делопроизводителя» 

2. Проведены открытые занятия. Приложение №1

3.  Материалы выступлений на МО. Приложение №2

4. Ерохиной И.А. были проведен мастер- класс по теме ТКМ на занятиях по спец. дисциплине «делопроизводство»

5. График трансляции результатов работы над методической темой

	№

п\п
	ФИО мастера п/о
	Мероприятия, где транслируется результат работы над методической темой
	Сроки исполнения 



	1
	Тютюлина Е.А.
	Выступление  по теме на МО: «Использованию технологии погружения на учебной практике»
	Декабрь 2022

	2
	Козлова М.А.
	1.Проведение открытого урока по теме: «Служебные письма»

3. Создание картотеки «Алгоритмы выполнения работ в технологии РКМЧП» 
	Февраль 2023
В течении года

	3
	Ерохина И.А.
	1.Мастер- класс «Работа с оргтехникой»

2. Выступила с темой на МО «Использование приёмов технологии развития критического мышления на занятиях теоретического обучения»
	Март 2023


6. Информация о мероприятиях и сроках их проведения в рамках предметных недель

	№п\п
	Мероприятия 
	Форма проведения 
	Срок проведения
	Ответственный

	1.
	Открытие недели делопроизводителя: 
	Единый классный час (гр.19, 18)
	Февраль2022
	Мастера п\п: Тютюлина Е.А., Козлова М.А.. Ерохина И.А.

	2.
	Выпуск  стенгазет
	Выставка стенгазет
	 Февраль2022
	Обучающиеся

	3.
	Конкурс кроссвордов 
	Выставка кроссвордов
	Февраль2022
	Обучающиеся

	4.
	Радиопередача «Секреты профессии»
	Радиовыпуск
	Февраль2022
	мастер п/о И.А.Ерохина.

	5.
	Презентация «Имидж секретаря»
	Методическая разработка
	Февраль2022
	мастер п/о Козлова М.А.

	8.
	 Занятие «Каталог» 
	Интерактивное занятие
	Февраль2022ДЦ имени П.К.Паустовского
	мастер п/о М.А Козлова

	10
	Открытый урок по теме «Моя профессия-делопроизводитель» 
	Методическая разработка
	Февраль2022
	мастер п/о И.А Ерохина.

	11
	Торжественное закрытие недели: подведение итогов
	Единый классный час
	Февраль2022
	Мастера п\п: Тютюлина Е.А., Козлова М.А.. Ерохина И.А.


Председатель МО                                                    М.А.Козлова

