СТРУКТУРА ТА ПОРЯДОК 
РОЗРОБКИ КОМПЛЕКСНИХ КВАЛІФІКАЦІЙНИХ ЗАВДАНЬ
Доповідач Антоненко О.І.

Для вирішення проблеми визначення обєктивного рівня навчальних досягнень учнів, слухачів у навчальному закладі необхідно розробити відповідні завдання. 
(Демонстрація СЛАЙДу 1)

Поскільки робочі навчальні програми навчальних дисциплін зазначених у навчальному плані, розроблені на основі кваліфікаційних характеристик то і завдання повинні розроблятись такж на їх основі.

Для прикладу розглянемо структуру завдання з професії „тракторист – машиніст сільськогосподарського виробництва категорії „В”. 
(Демонстрація СЛАЙДу 2) 

 (Коментар назви комплексні кваліфікаційні завдання) 

Чому – комплексні?

Як бачимо для того, щоб підготувати учня (слухача) самостійно виконувати виробничі завдання відповідного рівня кваліфікації їм необхідно освоїти комплекс навчальних предметів  включених до загально-технічної, професійно-теоретичної підготовки та комплекс умінь і навичок передбачених програмами виробничого навчання та виробничої практики професійно-практичної підготовки.

Чому кваліфікаційні-?
В процесі засвоєння знань, умінь та навичок зазначених у робочих навчальних програмах предметів розділів підготовки навчального плану формують кваліфікацію з обраної професії учня, слухача.
Шановні учасники семінару прошу звернути увагу, на структуру ККЗ.

(Коментар слайду 2)
Завдання структурно складається з п’яти частин:

1. Ця частина складається з назви виду підготовки, № завдання, коду професії, назви професії, або професійної назви роботи.

2. Формулюється проблемна виробнича ситуація складена до вимог кваліфікаційної характеристики.

3. Описується деталізація виробничої ситуації у завданнях та обов’язках відповідно кваліфікаційної характеристики.

4. Зазначаються завдання відповідно посадових обов’язків робітника, типові для даної виробничої ситуації.

5. Вказується термін виконання завдання.

Слід звернути увагу на моделювання виробничої ситуації відповідно завдань і обов’язків зазначених у кваліфікаційній характеристиці та параметрів виконання завдань з тим, щоб учень, слухач мав можливість показати знання програмного матеріалу, які він отримав за час навчання та вміння їх застосовцвати їх при виконанні робіт, експлуатації обладнання, тощо. (Демонстрація СЛАЙД 3)
При розробці ККЗ використовуються загально прийняті терміни і назви, які однозначно сприймаються учнями, слухачами, не включаються завдання, які потребують пояснення, виведення формул, виконання складних креслень, схем і т. п.

ККЗ з суміжних та інтегрованих професій повинні бути розроблені з кожної складової професії, на відповідну кваліфікацію.

ККЗ повинно охоплювати 75% змісту КХ; навчальних програм предметів включених до ПТП і ППП.

(Демонстрація СЛАЙДу 4)
Завдання розробляються навчальним закладом в кількості 25-30 з кожного виду підготовки і готуються в пакеті до якого додаються КХ або ОКХ критерії оцінювання рівня навчальних досягнень учнів, слухачів за 12-бальною, або 5-ти бальною системою, перелік устаткування, обчислювальної техніки, приладів, інструментів, матеріалів та довідкової літератури необхідних для виконання, 3-4 рецензії на них методичних служб та споріднених навчальних закладів.

Пакет ККЗ погоджується із замовником кадрів.
(Демонстрація СЛАЙДу 4)
З метою організаційного забезпечення розробки ККЗ керівник навчального закладу своїм наказом призначає склад творчих груп з кожної професії, терміни розробки.

До складу творчих груп включають як правило досвідчених методистів, викладачів, майстрів в/н.

СТРУКТУРА ТА ПОРЯДОК 
РОЗРОБКИ КОМПЛЕКСНИХ КВАЛІФІКАЦІЙНИХ ЗАВДАНЬ
Доповідач Антоненко О.І.
Для вирішення проблеми визначення обєктивного рівня навчальних досягнень учнів, слухачів у навчальному закладі необхідно розробити відповідні завдання.

Поскільки робочі навчальні програми навчальних дисциплін зазначених у навчальному плані, розроблені на основі кваліфікаційних характеристик то і завдання повинні розроблятись такж на їх основі.

СЛАЙД 1

З метою визначення рівня професійної підготовки, готовності випускників професійно-технічних навчальних закладів самостійно виконувати виробничі завдання відповідного рівня кваліфікації розробляються навчальним закладом коплексні кваліфікаційні завдання з професійно-теоретичної та професійно-практичної підготовки

Для прикладу розглянемо структуру завдання з професії „тракторист – машиніст сільськогосподарського виробництва категорії „В”.

СЛАЙД 2
Професійно-теоретична підготовка
Комплексне кваліфікаційне завдання № 

з професії: 8331.2  “Тракторист – машиніст сільськогосподарського виробництва”.
Ви працюєте трактористом – машиністом сільськогосподарського виробництва категорії „В”.

Вам пропонується : 

- описати послідовність виконання робіт машинно-тракторними агрегатами відповідно до агротехнічних вимог та методів контролю при вирощуванні і збиранні сільськогосподарської культури.  

- підібрати, технологічно і економічно обґрунтувати вид машинно-тракторних агрегатів;

- провести розрахунки витрат паливо-мастильних матеріалів;

- вказати види технічного обслуговування, вимоги охорони праці та екологічного захисту навколишнього середовища при виконанні даних робіт, згідно із запропонованим варіантом.

	Варіант
	С/г культура
	Площа обробітку
	Тип ґрунту
	Рельєф площі
	Термін виконання

	1
	Озима пшениця
	60 га
	чорнозем
	нахил поля 1,5%
	2 дні

	2
	Кукурудза на зерно
	80 га
	сіро-лісовий
	нахил поля 2,0%
	3 дні

	3
	Люцерна на насіння
	40 га 
	піщаний
	поле рівне
	1 день


Термін виконання завдання – 4 години.

Коментар назви комплексні кваліфікаційні завдання 
Чому – комплексні?
Як бачимо для того, щоб підготувати учня (слухача) самостійно виконувати виробничі завдання відповідного рівня кваліфікації їм необхідно освоїти комплекс навчальних предметів  включених до загально-технічної, професійно-теоретичної підготовки та комплекс умінь і навичок передбачених програмами виробничого навчання та виробничої практики професійно-практичної підготовки.

Чому кваліфікаційні-?
В процесі засвоєння знань, умінь та навичок зазначених у робочих навчальних програмах предметів розділів підготовки навчального плану формують кваліфікацію з обраної професії учня, слухача.
Шановні учасники семінару прошу звернути увагу, на структуру ККЗ.

(Коментар слайду 2)
Завдання структурно складається з п’яти частин:

6. Ця частина складається з назви виду підготовки, № завдання, коду професії, назви професії, або професійної назви роботи.

7. Формулюється проблемна виробнича ситуація складена до вимог кваліфікаційної характеристики.
8. Описується деталізація виробничої ситуації у завданнях та обов’язках відповідно кваліфікаційної характеристики.

9. Зазначаються завдання відповідно посадових обов’язків робітника, типові для даної виробничої ситуації.

10. Вказується термін виконання завдання.

Слід звернути увагу на моделювання виробничої ситуації відповідно завдань і обов’язків зазначених у кваліфікаційній характеристиці та параметрів виконання завдань з тим, щоб учень, слухач мав можливість показати знання програмного матеріалу, які він отримав за час навчання та вміння їх застосовцвати їх при виконанні робіт, експлуатації обладнання, тощо
СЛАЙД 3
20. СЕКРЕТАР КЕРІВНИКА

(організації, підприємства, установи)
Завдання та обов’язки.  Виконує функції, що включають забезпечення і обслуговування роботи керівника організації, підприємства, установи. Проводить роботу з документальною інформацією і документами, необхідними для керівництва, управління і взаємодії структурних підрозділів. Одержує необхідні керівникові відомості від підрозділів або виконавців, викликає за його дорученням працівників. Ефективно використовує засоби обчислювальної, друкарської та іншої офісної техніки. Забезпечує робоче місце керівника канцелярським приладдям, створює сприятливі умови для його продуктивної роботи. Організує телефонні переговори керівника, приймає і передає телефонограми, записує в час відсутності керівника прийняті повідомлення і доводить до його відома їх зміст. Здійснює роботи щодо підготовки засідань і нарад, які проводить керівник (збирання необхідних матеріалів, повідомлення учасників про час, місце і порядок денний засідання або наради, ведення реєстрації тощо), оформляє протоколи. Передає і приймає інформацію за допомогою приймально-передавальних пристроїв. Веде діловодство, приймає кореспонденцію, яка надходить на ім’я керівника, здійснює її систематизацію відповідно до прийнятого на підприємстві порядку і передає після її розгляду керівником у підрозділи або конкретним виконавцям для виконання в процесі їх роботи або підготовки відповіді. Пильнує за строками і визначає причини несвоєчасного виконання доручень, узятих на контроль, інформує керівника про стан їх виконання. Приймає документи на підпис керівником і особисті заяви працівників. Організує прийом відвідувачів, сприяє оперативності розгляду заяв і пропозицій працівників. формуєє справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечує їх зберігання і в установлені строки здає до архіву. Вивчає досвід з діловодства, документознавства і використання організаційної техніки, застосовує сучасні технічні засоби і технологічні процеси оброблення документів і документної інформації.

Повинен знати:  постанови, розпорядження, накази; пложення, інструкції та інші керівні матеріали з ведення діловодства; організацію і зміст роботи керівника; правила користування технічними засобами оброблення документів, усної та писемної документної інформації, комп’ютерами і друкарськими машинами; технологічні процеси оброблення інформації; стандарти систем організаційно-розпорядчоїдокументації; ділову мову і етику службових стосунків; правила внутрішнього трудового розпорядку.

Кваліфікаційні вимоги.  Повна загальна середня освіта. Професійно-технічна освіта без вимог до стажу роботи або одержання професії безпосередньо на виробництві і стаж роботи за професією секретар-друкарки не менше 1 року.

СЛАЙД 4
ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ККЗ
 У ККЗ зазначається номер завдання, код і назва професії, проблемна виробнича ситуація складена  відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики.

ККЗ з професійно-теоретичної підготовки спрямовані на можливість учнів, слухачів показати знання програмного матеріалу з професії, вміння застосувати їх при виконанні робіт, експлуатації обладнання, економічних розрахунках тощо.

При розробці ККЗ використовуються загальноприйняті терміни і назви, які однозначно сприймаються учнями (не включаються завдання, які потребують пояснення, виведення формул, виконання складних креслень, схем і т.п.).

ККЗ з професійно-практичної підготовки включають види робіт, які за своєю складністю відповідають вимогам кваліфікаційних характеристик, освітньо-кваліфікаційних характеристик випускника, навчальних планів і програм з професійно-практичної підготовки, кваліфікаційних розрядів, класів, категорій, які присвоюються випускникам
При розробці ККЗ використовуються загально прийняті терміни і назви, які однозначно сприймаються учнями, слухачами, не включаються завдання, які потребують пояснення, виведення формул, виконання складних креслень, схем і т. п.

ККЗ з суміжних та інтегрованих професій повинні бути розроблені з кожної складової професії, на відповідну кваліфікацію.

ККЗ повинно охоплювати 75% змісту КХ; навчальних програм предметів включених до ПТП і ППП.

СЛАЙД 4
Завдання розробляються навчальним закладом в кількості 25-30 з кожного виду підготовки і готуються в пакеті до якого додаються КХ або ОКХ критерії оцінювання рівня навчальних досягнень учнів, слухачів за 12-бальною, або 5-ти бальною системою, перелік устаткування, обчислювальної техніки, приладів, інструментів, матеріалів та довідкової літератури необхідних для виконання, 3-4 рецензії на них методичних служб та споріднених навчальних закладів.

Пакет ККЗ погоджується із замовником кадрів.

СЛАЙД 5
СХЕМА

ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ РОЗРОБКИ ККЗ

[image: image1]
З метою організаційного забезпечення розробки ККЗ керівник навчального закладу своїм наказом призначає склад творчих груп з кожної професії, терміни розробки.

До складу творчих груп включають як правило досвідчених методистів, викладачів, майстрів в/н.

СЛАЙД 6
ПРИМІРНА ФОРМА НАКАЗУ
Н А К А З

„Про розробку ККЗ”

На підставі Постанови КМУ від 12.02.96р. № 200 „Про ліцензування, атестацію та акредитацію навчальних закладів”, методичних рекомендацій ДІНЗ та у зв’язку з атестацією ПТНЗ
н а к а з у ю:
1. Для забезпечення розробки комплексних кваліфікаційних завдань (ККЗ) за професіями створити творчі робочі групи у складі:

„Назва професії”  П.І.Б.  – голова творчої робочої групи
„Назва професії”  П.І.Б.  – члени творчої робочої групи.

2. Творчим робочим групам дотримуючись вимог зазначених у „Збірнику програмно-методичного забезпечення проведення атестації ПТНЗ” розробити ККЗ до 28.09. поточного року і подати на розгляд методичним комісіям.

3. Головам методичних комісій розглянути ККЗ на своїх засіданнях до 01.10. поточного року.
4. Заступнику директора з НВР (прізвище, ініціали) спільно з головами методичних комісій організувати рецнезування ККЗ та оформлення відгуків до 10.10. поточного року.

5  Творчим робочим групам провести доопрацювання ККЗ з метою усунення недоліків та урахування зауважень до 15.10 поточного року.

6. Заступнику директора з НВР (прізвище, ініціали) погодити пакети ККЗ з організаціями-замовниками кадрів і подати на затвердження до УОН 25.10. поточного року.
7. Наказ довести до відома педагогічного колективу.

8. Контроль за виконанням наказу полишаю за собою.

Директор

Графік 


контролю організаційного забезпечення





Ознайомлення працівників з наказом





Керівник видає наказ





Проект наказу





Старший майстер





Заст. з НВР та СП





Заст. з НВР





Спільно з головами методичних комісій погоджують кандидатури до складу творчих робочих груп, реальні терміни виконаня





Визначення кількості творчих груп та кількісний їх склад 


Доручення по пропозиціях кандидатур





КЕРІВНИК








