
План
роботи вiддiлення

управлiння та адмiнiстрування, сфери обслуговування
на 2024-2025 навчальний piK

м. Щнiпро
2024

Завiдувач вiддiлення
Тетяна ПАСТЕРнАк



Jt п/п OcHoBHi роздiли
Змiст роботи TepMiH виконання

1
Вiдповiда_шьнi

2
Вiдмiтки про
виконанняJ 4 5 61

контроль Bcix ланок
навчального на

Органiзацiя, керiвництво i
1 Пiдготовка до

навчального року навчit,тьноi документацiТ :

Навчальнi журнчLти для занять студентiв II та III
KypciB денноi форми навчання
Навчальнi журнали для занять студентiв III та IV
KypciB заочноi форми навчання
Хtурнали облiку учбовоi роботи викладачiв
Графiк навчального процесу
Розрахунок педагогiчного навантаження
викладачiв
Розклад настановних занять та лабораторно-
екзаменацiйних сесiй

D Iндивiдуальнi навчальнi плани студентiвп Iндивiдуальнi навчальнi графiки студентiвц Оформлення первинноi документацii
новозарахованих студентiв

2. Пiдготувати документи для оформлення
студентських квиткiв для студентiв II та III
KypciB денноi форми навчання.

3. Прийняти )п{асть в оглядi навчаJIьних аудиторiй
та кабiнетiв щодо готовностi до початку учбових
занять.

на

1

ц

Е

п
п
ц

п

Органiзувати зроботу пlдготовки облiково- серпень 2024

серпень 2024

серпень-вересень
2024

29.08.2024

Тетяна
пАстЕрнАк,

Альона
ПОЖИДАСВА

Секретар вiддiлення

Олександр
готвянськиЙ

'I'етяна ПАСТЕРНАк

заст. директора з НР
Руслана ВАХНСЙ,
iнженер з охороЕи

працi Наталiя
зАгоскIнА,

заст. директора з
АГЧ олексiй TITOB,
Тетяна ПАСТЕРНАк
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КУРСУ Денноi форми навчаЕня, ознаЙомити
студентiв нового набору з:
Положенням про коледж.
Правилами внутрiшнього розпорядку коледжу.
Графiком освiтнього процесу.
Розкладом навчальних занять.
Нормативними документами про органiзацiйно-
освiтнiй процес.
Тижневим наванта}кенням студентiв (З0 годин).
органiзацiею консультацiй протягом семестру.
Порядком призначення стипендii.

4 Органiзуваrиi провести зб,ори з1 студентами II

Органiзацiею студентlвхарчування
Медичним

02.09.2024 Тетяна
пАстЕрнАк,

заст. директора з НР
Руслана ВАХНСЙ.

практичний
психолог,
керiвники

навчальних груп

1.2 Органiзацiя
освiтнъого процесу

на вiддiленнi

приурочен1 початку нового

участь в урочистiй лiнiйцi присвяченiй {ню Знань

взяти rIасть у засiданнi стипендiальнот koMicii зпризначення стипендiй студентам набору 2024 рокуна I пiврiччя2024-2025 н.р.
ПРОКОнтролювати офор*о"""" протоколу
засiдання стипендiальноi- KoMicii. IIiдготувати
про€кт наказу.

Контролювати заповнення навчаJтьних журналiв
викладачами з питань систематизацii no"iponro
знань студентiв, вiдповiдностi записiu 

" *ypn -u*навчальних занять, розкладу учбових iurnr".
робочим програмам з дисциплiн.

ц
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Органiзацiя таконтролю аналlзу пlдсумкlв
поточного, семестрового знаньконтролю студентlв

навчального року
заходи1. Провести

систематично
(протягом

IIавчального року)

згiдно з графiком
освiтнього

02.09,2024

1I.09,2024

Тетяна
пАстЕрнАк,

керiвники
навчальних груtI

Тетяна
пАстЕрнАк.

члени стипендiальноi
KoMicii

Руслана ВАХНеЙ,
Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових



контроJIю методики проведення
семестрових залiкiв та iспитiв:
Контроль за пiдготовкою та якiстю пакетiв
документацiТ для складанЕя iспитiв:
Органiзацiя роботи за a"o..,u""", оформленням
за_rriкових книжок i за вiдповiднiстю ix запъвнення з
навчальною програмою;
проведення контролю за засвоенням студентами
навчального матерiалу, вiдведеного на самостiйне
вивчення.

Проводити роботу зi студентами, KoTpi невстигають свосчасно засвоювати навчальний
матерiал:
Скласти iндивiдуа_пьнi графiки з лiквiдацii
заборгованостi, здiйснюватй контроль за його
дотриманням;
Органiзувати додатковi заняття та консультацiТ для

ц
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тих сту,деЕтlв, з певнихкотр1 не липричини бу
сватестован1 оечасно

Проведення

протягом
навчального року

протягом
навчального року

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових
комiсiй,

керiвники
навчальних груп

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових
комiсiй

викладачi, керiвники
навчальних груп

комlсlи

1.з

пiдготовки фахових
молодших бакалаврiв

Контроль за якrстю

скласти графiк iспитiв зимовоi, лiтньоi сесiй.
комrrлексних квалiфiкацiйних екзаменiв
студентiв денноi та заочноi форм навчання.

3. Аналiз результатiв зимовоi екзаменацiйноi cecii
на засiданнях циклових комiсiй та педагогiчнiй
радi.

4. Аналiз результатiв лiтньоi екзаменацiйноi cecii
та комплексних квалiфiкацiйних екзаменiв на

2.

для

Аналiз професiйноl rr1дготовки студентiв

засlданЕях циклових комlсlи та чIIrи

протягом
навчального року

згiдно з графiком
освiтнього
процесу

грудеЕь 2024 -
сiчень 2025

травень-червень
2025

Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових
комiсiй



5. Контролювати якiсть виконання курсових робiт
з використовуванням комп'ютерноi технiки.п Скласти графiк написання курсових робiт
студентами виIIускних груп.

Пiдготувати розклад захисту курсових робiт
студентами спецiальностi 076 Пiдпри€мництво
та торгiвля, 075 Маркетинг, 07l Облiк i
оподаткування, 241 Готельно-ресторанна справа.

6. Проаналiзувати пiдсумки навчально-
методичноi та виховноТ роботи за I пiврiччя
2024-2025 навчального року та виступити з
результатами на педагогiчнiй радi.

7. Проаналiзувати пiдсумки навчfuтьно-
методичноi та виховноi роботи за II пiврiччя
2024-2025 навчального року та виступити з

рад1.

п

татами на педагогiчнiй

згiдно з графiком
освiтнього
процесу

згiдно з графiком
освlтнього
лроцесу

сiчень 2025

червень 2025

заст. директора з НР
Руслана ВАХНеЙ,

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових
комiсiй

заст. директора з НР
Руслана ВАХНСЙ,

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових
комiсiй

Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна ПАСТЕРНАк

комiсiй



|,4 комплексний
ква_пiфiкацiйний

екзамен

метою дотрIIмання вимог законодавства щодо
проведення комплексних квалiфiкацiйних екзаменiв
здiйснити заходи:

tr Скласти розклад комплексних ква-пiфiкацiйних
екзаменiв

Ц Пiдготувати проект наказу про допуск студентiв
до комплексних квалiфiкацiйних екзаменiв

ц Органiзувати й провести збори студентiв III та
IV KypciB з питань пiдготовки до комплексних
квалiфiкацiйних екзаменiв

Контролювати пiдготовку документiв, якi
подаються екзаменацiйнiй KoMicii напередоднi
екзамену (зведена вiдомiсть успiшностi
студентiв, залiковi книжки, наказ про допуск до
комплексних квалiфiкацiйних екзаменiв)
За результатами комплексних квалiфiкацiйних
екзаменiв провести бесiду з головами циклових
комiсiй та членами KoMicii про аналiз
комплексних квалiфiкацiйних екзаменiв
студентiв III та IV KypciB, розробити вiдповiднi
заходи для покращення якостi пiдготовки

п

з

травень-червень
2025

травень-червень
2025

червень 2025

червень 2025

Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна ПАСТЕРНАК

Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових
комiсiй

2 Навчально- бота
2.| Контроль якостi

викладання
контролю за результатами

навчальноi роботи викладача:
п Пiдсумки успiшностi студентiв з певних

дисциплiн.

п Контрольнi вiдвiдування навчальних
занять, ik аналiз.

п Аналiз результатiв захисту курсових
робiт.

за та якlстю

1. Проведення

згiдно з графiком
освiтнього
процесу

згiдно з окремим
планом

згiдно з окремим
графiком

Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна ПАСТЕРнАк

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови

KBiTeHb 2025

Тетяна
пАстЕрнАк,

керiвники
навчальних груп

п



проведення практичних та лабораторних
занять.

tl Контролювати керiвництво викладачами
самостiйноr роботи студентiв.

п Проведення анкетування рейтинг
викладача (думка студентiв та колег
педагогiчного колективу вiддiлення про
методичну та педагогiчну роботу).

згlдно з окремим
графiком

листопад-грудень
2024,

травень-червень
2025

Тетяна ПАсТЕРНАк

Тетяна ПАСТЕРНАк

комlсlи

2.2 Пiдвиrrlення
педагогiчноi
майстерностi

D Молодим викладачам в пiдготовцi i
проведеннi теоретичних i практичних
занять, використаннi активних форм i
методiв у навчальнiй та виховнiй роботi.

методичних вказlвок до самостiйноТ
роботи студентiв, методичних
рекомендацiй з вивчення окремих KypciB.
Майстру виробничого навчання зп

Надавати методичну допомогу:

проведення вlдкритих
базах

соцlаJIьно-гуманiтарного вциклу

ц Викладачам спецlальних дисциплiн,

занять, розробцiпiдготовцi вiдкритих

lHcTpyKTaжlB на

протягом
навчального року

протягом
навчаrIьного року

згiдно з графiком
освiтнього

aJ

BiKTop КОЛЕСОВ,
Альона

пожидАсвА,
Тетяна ПАСТЕРНАк

BiKTop КОЛЕСОВ,
Альона

ПОЖИДАСВА

Наталiя ЗАГоСкIнА
Тетяна ПАСТЕРнАк

Виховна ота
з.1 Контроль за

навчальною
дисциплiною

студентiв
Разом з наставниками навчаJIьних груп
аналiзувати причини пропускiв заrrять i

1

заходlв з

D

Контролювати
навчiUIьних занять

вlдвlдування студентами

запrзнення
вiдповiдних

студентiв й розробка

щотижня Тетяна
пАстЕрнАк,

керiвники

i

навчaulьних



Проводити роботу зi збереження контцнгенту
студентiв денноi та заочноi форм н?вчаýgg

Пiдтримувати роботу студентськоi
самоврядування академiчних груп
загальноi ради коледжу

Проводити iндивiдуальну роботу зiстудентами, яким потрiбна допомога в
пiдвищеннi якостi знань i успiшtностi.

Контролювати успiшнiсть сТУДентiв.своечасну лiквiдацiю академiчноi.
заборгованостi з поточного та пiдсумкового
контролю ( скласти iндивiдуальнi графiки)

Контролювати дотримання
правил внутрiшнього розпорядку

2.

J
ради,

та

4.

5

6 СТУДеЕтами

пропускiв занять б,ез поважниХ IIРЦчин

протягом
навчаJIьного року

протягом
навчального року

протягом
навчального року

протягом
навчального року

щомlсяця

Тетяна
пАстЕрнАк,

викладачi
Тетяна

пАстЕрнАк.
Альона

ПОЖИДАСВА

Тетяна
пАстЕрнАк,

керiвники
навчальних груп

Тетяна
пАстЕрнАк,

керiвники
навчальних груп

Тетяна
пАстЕрнАк,

керiвники
навчальнихз,2 Художньо-естетичне

виховання

a

о

о

о

о

a

a

Щню працiвникiв освiти;
Щню захисника та захисницi УкраiЪц;
рiздвяних свят;

Щню святого Валентина;
Мiжнародному жiночому дню;
Тематичних вечорах;

11нше.

1 Приймати участь у
присвячених:

ЗаГаЛЬНИХ ЗаХОДаХ КОЛеджу,

у

протягом
навчiLпьного року

Тетяна
пАстЕрнАк,

Альона
ПОЖИДАСВА

J.J зl старостаI\.{и
академlчних груп

Робота

самоврядування Ежадемiчних груп з гIитань

наради голlв СтуДеНТСького

облiково-

1. Проводити

ц Ведення
ПАСТЕРНАКТетяна



Аналiз успiшностi та вiдвiдування занятьс]

п Участь
дентамисту чнихакадем1 груп;

загаJIьних аходах

документацii; навчального року
(щомiсяця)

з.4 робота з батьками

KypciB, де обговорювати rrитання Iцодо покращення
якостi знань студентiв.
2. Пiдтримувати постiйний зв'язок з батьками
студентiв. Щля цього гIроводити:

. виховнi заходи в навчальних групах, куди
запрошувати батькiв;

. пiдтримувати зв'язок з батьками через
листування. телефоннi дзвiнки, де
повiдомляти батькiв про стан успiшностi.
поведiнку:

. iндивiдуальнi зустрiчi з батьками студентiв,

органiзацii
зборiв
,тиПрийма вактивну ччасть

зеден1пров батькалrи таIIстудентlв шI
вересень 2024,

лютиil2025

протягом
навчального року

Руслана ВАХН
Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна
пАстЕрнАк,

керiвники
навчальних груп

3.5 з професiйноiРобота
орiснтацii

кЩня вiдкритих дверей>. З цiсю метою
вiдвiдати середнi школи MicTa Щнiпра, областi,
провести бесiди з випускниками
Органiзувати роботи гурткiв, проведення
олiмпiад, бесiд, присвяченi виъору та
презентацiТ професii.

2

орiентацiйноi
приймати вччасть проведеннl сlино-про фе

ботиро шкlлсеред MlcTaччнlR
згlдно з планом

коледжу

протягом
навчального року

Альона
пожидАевА,

Тетяна ПАСТЕРНАк

Тетяна
пАстЕрнАк,

голови циклових
комiсiй

1 l

1


