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УТВЕРЖДЕНО
приказ директора колледжа 31.08.2023 № 275

РЕКОМЕНДАЦИИ
по разработке и оформлению календарно-тематического плана в учреждении образования «Могилевский государственный колледж искусств»
 
ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящие Рекомендации описывают правила и условия составления и оформления календарно-тематического плана (далее – КТП) в учреждении образования «Могилевский государственный колледж искусств».
2. Календарно-тематический план является обязательным учебно-планирующим документом преподавателя, который позволяет рационально определять место каждого учебного занятия в системе занятий, обеспечивает логическую взаимосвязь между ними, а также определяет комплекс учебно-методического обеспечения учебного предмета/практики.
3. Хорошо продуманный и качественно составленный календарно-тематический план помогает заранее подготовить к учебным занятиям необходимые средства обучения, правильно спланировать проведение лабораторных и практических занятий (работ).
4. Наличие календарно-тематического плана дает возможность осуществлять систематический контроль за выполнением учебной программы по учебному предмету/практике.
5. Календарно-тематический план составляется преподавателем учебного предмета/практики на семестр или учебный год (в зависимости от начала и продолжительности изучения учебного предмета), но не позднее 31 августа (до начала осенне-зимнего семестра) и не позднее, чем за 10 дней до начала весеннего семестра, с которого начинается изучение учебного предмета/практика, рассматривается на заседании цикловой комиссии, утверждается заместителем по учебной работе или заместителем директора по производственному обучению.
6. При объеме и продолжительности обучения по учебному предмету/практике более одного учебного года, календарно-тематический план составляется на весь объем учебных часов, отведенных учебным планом на учебный  предмет/практику.




ГЛАВА 2
ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ
КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКОГО ПЛАНА

7. Календарно-тематический план составляется на русском или белорусском языках, в зависимости от того, на каком языке написана учебная программа учреждения образования и ведется преподавание учебного предмета/практики.
Запись в журнал учебных занятий осуществляется на языке составления КТП.
8. На титульном листе календарно-тематического плана указывается:
наименование колледжа;
название учебного предмета/практики;
ФИО преподавателя(ей), ведущего учебный предмет/практику;
количество учебных часов, предусмотренных учебным планом по учебному предмету/практике;
количество обязательных контрольных работ (контрольных работ) с указанием № учебного занятия, на котором планируется их проведение;
дата и кем утверждена учебная программа, в соответствии с которой составлен календарно-тематический план;
ФИО и подпись разработчика(ов) календарно-тематического плана.
В таблице указываются названия групп, настоящее количество учебных часов по учебному предмету/практике на учебный год и в каждом семестре, в том числе на проведение теоретических, лабораторных и практических, индивидуальных занятий, что следует в соответствии  учебными планами колледжа по специальностям. 
При необходимости, вносятся дополнительные строчки для индивидуальных часов.
В графе «Всего» указывается количество часов по учебному предмету, а не по группам.
9. В графе «№ учебного занятия» записывается порядковый номер учебного занятия.
10. В графе «Наименование разделов, тем» последовательно записываются наименования разделов, тем в соответствии с учебной программой и наименование учебных занятий в рамках темы. В этой графе необходимо предусмотреть проведение практических и лабораторных занятий (работ), обязательных контрольных работ (контрольных работ), анализ ОКР, дифференцированный зачет, экзамен и др.
Запись наименования тем отдельных занятий должна соответствовать требованиям оформления журнала учебных занятий.
Исходя из специфики учебного предмета заполнение графы может быть следующим:
для учебных предметов, где изучение темы предполагает большое количество часов (н-р, живопись, рисунок и т.д.) записывается тема с указанием нумерации, типа занятия, учебно-методических материалов и средств обучения, домашнего задания, а ниже указываются этапы и механизм реализации темы без указания нумерации, типа занятия, учебно-методических материалов и средств обучения, домашнего задания;
в случае, если тема учебной программы предполагает индивидуальные занятия, то последние прописываются в отдельной строке без указания нумерации, типа занятия, учебно-методических материалов и средств обучения, домашнего задания.
11. В графе «Количество учебных часов» указывается количество учебных часов, отведенных на изучение раздела, темы и отдельных учебных занятий в соответствии с учебной программой. 
12. Заполнение граф «Наименование разделов, тем», «Количество учебных часов» осуществляется после структурного анализа содержания учебной программы учебного предмета/практики.
13. В графе «Тип учебного занятия» указывается тип занятий в соответствии с существующими классификациями (по выбору преподавателя). Расшифровка типов занятий указывается после окончания тем в графе «Наименование разделов, тем».
14. В графе «Средства обучения» указываются учебно-методические материалы и средства обучения, необходимые для проведения конкретных учебных занятиях в соответствии с требованиями программы и перечнем оснащения учебного кабинета (лаборатории). 
Необходимо указывать конкретное наименование используемых материалов и средств. Например: схема «Строение психологии», видеофильм «Живые организмы», модель молекулы, психологические тесты, иллюстрационный материал, рабочие тетради, презентация «Педагогика как наука», задания для контрольной работы и т.п. При проведении лабораторных занятий (работ) в данной графе указывается используемое оборудование, приборы, инструменты, а при проведении практических занятий (работ) методические рекомендации (инструкции) по выполнению работы.
15. В графе «Задания для обучающихся на дом» указывается содержание и объем материала для повторения и самостоятельной работы учащихся. Задание указывается в соответствии с приведенной литературой (номер литературы в соответствии с перечнем в квадратных скобках, страницы, параграфы и т.п.).
Возможно указание задания в соответствии с тематикой электронного учебно-методического комплекса (ЭУМК), если он имеется в доступе учащихся или библиотеке колледжа.
При использовании материалов, размещенных на сайтах сети Internet, следует указывать ссылку и режим доступа, либо при указании Internet-источника в списке литературы – режим доступа.
В случаях, когда задания для учащихся носят творческий характер
(выполнение рисунка, творческих работ и т.п.), в данной графе записывается характер задания и его наименование.
16. В графе «Примечание» указываются корректировки, которые необходимо внести в календарно-тематический план (в связи с учетом достижений науки и техники, изменений теоретических положений и др.). Корректировки должны быть обсуждены на заседании цикловой комиссии.
17. В разделе «Сетка учебных часов» указываются номера занятий,
название сокращенных тем (тем отдельных занятий) и количество часов до
сокращения и после сокращения. Выполнение  учебной  программы  по  учебному предмету должно быть осуществлено в полном объеме за  счет интенсификации обучения.
18. В разделе «Литература» приводится перечень основной литературы, научно-аналитических материалов, научных изданий с указанием автора, издательства и года издания. 
19. При использовании материалов размещенных на сайтах в сети Internet в столбце «Издательство и год издания» следует указывать ссылку на Internet источник.
20. При использовании электронного учебно-методического комплекса для выдачи домашнего задания, его также следует внести в список используемой литературы. В графе «Издательство и год издания» указывается аббревиатура учреждения образования и год утверждения ЭУМК.

ГЛАВА 3
ТРЕБОВАНИЯ К ТЕХНИЧЕСКОМУ ОФОРМЛЕНИЮ
КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКОГО ПЛАНА

21. Оформление текста в календарно-тематическом плане осуществляется шрифтом Times New Roman размером 12 пт.
22. На титульном листе календарно-тематического плана указывается название колледжа, наименование учебного предмета (с заглавной буквы).
23. Текст в содержании КТП прописывается построчно на отдельных строках.
24. Наименования разделов, наименования тем учебной программы могут выделяться полужирным начертанием или полужирным начертанием с курсивом, а также оформляться с межстрочными интервалами.
25. При большом объеме изучаемого учебного предмета логично использовать указание курса и семестра.

ГЛАВА 4
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

26. В случае если преподавание учебного предмета/практики ведется несколькими преподавателями, то календарно-тематический план может быть составлен группой авторов, при этом у каждого преподавателя должен быть свой экземпляр КТП. 
27. Утвержденные календарно-тематические планы (оригинал) хранятся у председателя цикловой комиссии.
28. Преподаватель может использовать копию календарно-тематического плана, выполненного в масштабе 1:1 или 1:2.
29. [bookmark: _GoBack]Если в учебном плане, учебной программе по учебному предмету/практике нет изменений, то использовать календарно-тематический план можно в течение 2 лет на весь срок изучения учебного предмета/практики. 
30. В случае если изучение учебного предмета рассчитано на 3-4 года, преподаватель продолжает использовать данный КТП до окончания изучения учебного предмета.





