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Відповідно до Положення про навчальні майстерні загальноосвітнього навчально-виховного закладу, затвердженого Міністерством освіти і науки України від 06. 06. 1994 р. №184 адміністрація загальноосвітнього навчально-виховного закладу здійснює заходи, що сприяють модернізації майстерень, систематичному поповненню їх обладнанням, поліпшенню технічного обслуговування, раціоналізації робочих місць.

Наказом по загальноосвітньому навчально-виховному закладу на вчителя (вчителів) трудового навчання покладається виконання обов’язків майстра навчальної майстерні (майстерень), якими передбачено:

 - виконання спільно з заступником (помічником) директора по господарській частині робіт по забезпеченню майстерень обладнанням, матеріалами;

- планування роботи майстерень;

- налагодження техніки, обладнання, підготовка їх до занять;

- своєчасна перевірка електрообладнання, його заземлення, стану ізоляції електропроводки;

- забезпечення санітарно-гігієнічних вимог та безпеки праці;

- збереження матеріальних цінностей та ведення їх обліку.

Паспорт комплексного методичного забезпечення предмета дає можливість: 

вести облік засобів навчання, які існують в кабінетах, лабораторіях, майстернях;

 здійснювати контроль за оснащенням кабінетів, лабораторій, майстерень необхідною документацією і засобами навчання; 
планувати поточну роботу по створенню необхідних засобів навчання.

Паспорт комплексного методичного забезпечення предмета – документ, де зафіксована навчально-програмна , навчальна і методична література, а також оптимальний набір засобів навчання, які необхідні для повного і якісного вивчення всіх вузлових питань предмету.

Оформлення типового переліку (паспорта) КМЗ предмета 

І розділ:
Навчально-методична документація

	Найменування документів
	Рік затвердження 
	Відмітка про наявність
	Не вистачає  

	Навчальні програми
	
	
	

	Навчальні плани
	
	
	

	Нормативи оснащення навчальної майстерні
	
	
	

	Комплекти завдань для перевірки знань, умінь та навичок учнів
	
	
	

	
	
	
	


ІІ розділ:
Навчальна література по предмету

	Навчальна література
	Автор, рік видання (затвердження)
	Відмітка про наявність
	Не вистачає  

	Підручники
	
	
	

	Навчальні посібники
	
	
	

	Довідники
	
	
	

	Інструкції
	
	
	

	Альбом робочих креслень
	
	
	

	
	
	
	


ІІІ розділ:
Методичні посібники для вчителів

	Методичні посібники
	Автор, рік видання
	Відмітка про наявність
	Не вистачає  

	Методичні рекомендації
	
	
	

	Методичні розробки
	
	
	

	Збірники дидактичних матеріалів
	
	
	


	ІV розділ:
Засоби навчання для вивчення розділів, тем, вузлових питань 


навчального матеріалу

Вузлові питання навчального матеріалу теми (розділу) навчальної програми предмету
	Найменування основних засобів навчання
	Відмітка про наявність
	Не вистачає  

	
	технічні
	
	

	
	об’ємні
	
	

	
	екранні
	
	

	
	друковані
	
	

	
	
	
	


V розділ:
Оснащення лабораторій, майстерень

	Найменування

(обладнання, інструмент, приладдя, інвентар)
	Кількість
	Підсумки атестації



	
	по нормі
	фактично
	Не вистачає
	

	Робоче місце вчителя:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Робочі місця колективного користування:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Робочі місця індивідуального користування:
	
	
	
	

	
	
	
	
	


На підставі результатів атестації робочих місць учнів та відповідності вимогам Положення про навчальні майстерні загальноосвітнього навчально-виховного закладу, затвердженого Міністерством освіти і науки України від 06. 06. 1994 р. №184 складається акт-дозвіл  щодо проведення занять у шкільній майстерні на наступний навчальний рік.

Акт – дозвіл

на проведення занять в шкільній майстерні

_______________________________________( ЗОНЗ )

у 200____/ ______ навчальному році

Ми, що нижче підписалися: 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

завідуючий навчальними майстернями склали цей акт про те, що:

1. в навчальній майстерні з обробки ______________________ організовано ___________________ робочих місць;

2. робочі  місця №_________ в навчальній майстерні з обробки ___________________ та _______________ (обладнання) відповідають необхідним вимогам;

3. робочі  місця №_________ в навчальній майстерні з обробки ___________________ та _______________ (обладнання) не відповідають  вимогам та потребують _______ (ремонту, переоснащення, модернізації); 

4. робочі  місця №_________ в навчальній майстерні з обробки ___________________ та _______________ (обладнання) не відповідають  вимогам, підлягають ліквідації;

5. адміністративно-педагогічний персонал навчальних майстерень з правилами техніки безпеки та виробничої санітарії ознайомлені, основні параметри  навчальних майстерень (загальна площа, вентиляція, водозабезпечення, опалення, електропроводка) відповідають  вимогам діючого Положення про навчальні майстерні загальноосвітнього навчально-виховного закладу.
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