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Должностная инструкция

Мастера производственного обучения
Настоящая должностная инструкция пазпяГютяия 

положениями Трудового кодекса Российской ^ работана и Утверждена в соответствии с 
2012 г. N 273-ФЗ "Об обпТТвГии гГ рТ  Ф?ДерадИИ’ ФедеР^ьного закона от 29 декабря
социальной защиты РФ от 8 сентября 2015 r^ N  60& Гт!б ’ ПрШа3а МинистеРства труда и 
стандарта "Педагог профессионального оя, 8 0о утверждении профессионального 
дополнительного профессионального образованиями Пр° ^ еССИОнального образования и 
регулирующих трудовые правоотношения нормативно-правовых актов,
1. Общие положения

U . Мастер производственного обучения относит™ «■ 
работников и непосредственно подчиняется CTanmewv категории педагогических

1 2 Мястрп пппиооп ^ аршему мастеру, зам. директора по УПР
приказом директора одственного обУчения назначается на должность и освобождается от нее 

1.3. Требования к образованию и обучению-

с р е « ™  , L ” eL n2 “ Z “ r . ? r ~ " " e * ™ ~ >  « — « о .
правило, соответствует области пооАесгипн КалаВриат’ напРавленность (профиль) которого, как 

1 3  0 У ооласти профессиональной деятельности, осваиваемой обучаюптимш^-

образования ^ р о ^ а м м  ’ЬподгототоиСИспеШ,ЬН°е °бра30ВанИе на базе сРеднего профессионального 
(бакалавриата п п оф Г и он ^  пая Т М Г ™ "  СреДНеГ° ЗБеНа) ИЛИ ВЫСшег0 образования 

соответствует о^Даот^п^фессионалиой'дательности^освад^^ой^уч^щ имис™ ^ ^
педагогическое*11 о Т р Г в Г и е Т Т б Г т Г  ‘ Д“ ~  профессиональное
. р о ^ т г „ „ ^ т ; , — -

”  ЛПП”  ”  W “ “ "  профессионального обриоллн,.

™ — ■ , ” р“

уег— , . : , Г л Г о : . ; лГ о Г о е “ , ; . “ :  * л “ ™ ^  ■ ” ■>««

профессионшгьно^Вдеятельн^н(^св№ ваем^'<̂ уч^ощн1мнс!гЯЗа1ЕЛеН Р*б” “  " ° б“ т"
1.5. Особые условия допуска к работе:

период1ч5е ^ х Р^ ^ и ™ бГс1е™  o E o M l T  также П°СТуПЛеНИИ На работУ> и 
ооногро, ,  нор»™ , установленном

— m - r r s  р“ ' “  — —
1.5.3. мастер производственного обучения должен иметь уровень (подуровень)



профанен» рабочего выше, ч ~  пр^емггореияы» дпя выпускников
образовательной программы,

о процесс, и р -огь , учебис-

"Р“ —

пособий; «жготтттх.та гшоичво пственные технологии,- особенности организации труда, современные производствен ^

Г у Г н Г и Г Г о  ^ Т с Г ^ Т р Т м Г и  нТ выполнение теологических операций (при 

" Ч а с т н ы е  особенности обучающихся, стадии профессионального'

s = jts= ^ ĉ - л„„ „
. «об.н .оети . „ . „ Ц О С , , » ,

ограниченными возможностями здоровья (д У

ЗДОР°ВЬЯ)'педагогические, психологические и методические основы развития мотивации, 
организации и контроля учебной деятельности на занятиях подготовки

рабп ,.; д> 4 —  —
обучения и информационно-коммуникационных технологии меДицинских и иных

„р«„„Г1г:.= рГ̂ 7сс:ГсГ”-  л =
данной профессии, возможности ■ перепекшим карьер.™  Р”™  “

* = г г ™ ” = г г = « , ,  -  Р.—

”° , 7 . " ™ . , е с ™ е ,  эргономические, ж ™ ч с с „ ,,,

„ „ о д е ги ч е Г е ™ . сиен—  треб—  « « 2 Г , “ Г «  ’
учебно-производственной мастерской в соответствии с ее предназначением Р

P“ BWe“ C . 7 “;p.,K . труда пр. организации д е .т .и к и .с . «б,— *=я »  ^

I  «»р— - « —  “ -
организации^ „ед,готически* р.богиико. га жиз.к и здоровкс обучающий»,

" ' " ™ . . ‘ »оS S 3 U *  Федерации об о б р ~  ■

Г"псддодм .  коигродо .  иисике р о т » ™ »  оса.си», ироф.есии 

(“ Ф " - 7 у  разработки и примени.., ои.и.чиш, средств, иигерирет.ц». розулкг.го. 

к о , ^ , ,  ,  —  r t T p H l r r o r o L o ,  поддержки об,— е, пр,

"« соответствующим „рофе.с.дм, в том 

“ ” Р 7 Г . “ " » Г . “ “ Л " “ Г —  Российской Федерации в „ети.



профессионального образования и (или) ДПО обработку не Профессионального обучения и (или) 
работы, меры защиты персональных лани uv о У Персональнь1х (понятие, порядок
персональных данных); Р '* данны*> ответственность за нарушение закона о

соответствующему^^^ про^м^исжадьнс^^еятельности™ квалификационных характеристик по

- TS o ”  пракг еского °б«
электронным образовательным оесуосам и и ^  И ^чебно"мет°Дическим пособиям, 
практического обучения; Р ым мет°Дическим материалам в области

процесса.'ра^'аботку НпрГфаммно-м<^^ организацию образовательного
учебной и иной документадии в том чиспГ Г  обеспечения, ведение и порядок доступа к

" с°®Ременн°б состо^™ еВсоответств5товдйепроф ессион^ы ^едеятельнтстиЫе ДаННЫ 
программно-Гтодич“ обИеспечГияДЫ П°ИСКа ИНф°рМацИИ> необходимой щ,я разработки 

Документации*НОСТИ ИСП°ЛЬ30Вания ««формационно-коммуникационных технологий для ведения

инф орм ацию ^ “ а с ™ Х « ль" Г ЬЗ°ВаНИЯ ЭЛеКТрОННЫ* баз Данных, содержащих
установленных форм и б л ^ о в  длТ п п Г Г  ПР0ЦеССа И П°РЯДКе еГ° реал®ации, создания 
лицам; Р ДЛЯ « Р ж а в л е н и я  сведений уполномоченным должностным

- основы трудового законодательства;

образоватеГ^Гдеяте^ностьН;еГ° ТРУД° В0Г0 распоРВДка организации, осуществляющей
- правила по охране труда и пожарной безопасности

2. Должностные обязанности (трудовые функции и трудовые действия)
2.1

Трудовая функция

Трудовые действия: ----------------------- _

с р ^ д Т Х Г о т !^ ^ ^ ^

п р о = = 0Й —

м“ е °ТЧеТН0Й Д0кументации 0 работе закрепленной учебно-производственной

-проведение поддерживающего профилактического ремонта УПМ своевнеменное 
оставление заявок на текущий ремонт помещения и оборудования Р

-участие в конкурсах-смотрах УПМ (декабрь, июнь ежегодно)
-организация безопасных условий труда для обучающихся, ежедневное заполнение журнала 
дминистративного контроля (в период учебной и/или производственной ппактики1

оборудования т ? х н ™ М̂ Нс т р у м е З ° т е х н о  К ° Чередньш занятиям необходимого  
инструкционной и S S  Ч£СК0И оснастки’ Расходных материалов,
продукции. технологическом документации, изготовление образцов учебной

Д ч » Т я Т у ™ а “  подготовка
мероприятиях професх^нш ьной^апр^да^ностиОНКУРСаХ’ Олимпиадах и др.
- курсы дополнительного образования (за дополнительную плату)

достижений****** if Пр°?едение У-ебной и (или) производственной практики, с использованием 
® , ™ е н ш  в области педагогической, психологической наук сошеменных 
информационных технологий. Организация выполнения практических работ а ?акже пабо? 

^ и зго то в л ен и ю  качественной продукции и оказанию услуг населению Р ’ £ раб°Т



3. Обеспечение охраны жизни и здоровья~о£^^ об^аемых^
инструктирование, практический пок и ам а таКже соблюдению норм и

оборудов^я, Р безопасного выполнения улебно-

п0 0ХРане тРУда и ТеХНИКв безопаснос™ С

^Консультармагш^ обуч^щ ихся^^х^одителей (законных представителей) по вопросам 
профессионального самоопределения, профессионального развития,
адаптации на основе наблюдения за освоением профессиональной компетенции в процессе

oSy— *» ■ процессе учебк.» .  прот»«с™ еш ~. п р .п .к и  ( .  т.ч «цепке 
работодателей)
Заполнение журнала Дневник.ру

2.2 .

Педаготичтекий^контроль и оценка освоения квалификации рабочего, служащего в процессе 
учебно-производственной деятельности обучающихся--------------------------- ------ ------------------ -

Ж к а о Т в о е н и я ’'программы профессионального модуля в части практической подготовки 
при проведении промежуточной аттестации. Разработка и утвержден р У 
производственных ^работ^для промежуточной аттестации, Контроль Усвоеиие о улаемыми 
учебного материала, ход формирования профессиональных умении и навыков. х работы
производимых работ, их результатов, обучение исправлению недостатк ' Р
Обучение контролю выполняемой работы, выявлению и исправлению погрешностей в ее ходе и 
результатах. Контроль качества выполненных работ.

йкг1 2 3 * 5: х=гтпроведении учебной (производственной) практики, осуществление ко р

^Оценка 1полноты и своевременности выполнения обучающимися задания на практику и 
(или) результатов освоения компетенций в период прохождения практики •
Контроль выполнения программы производственной практики, ведения обучающимися
дневников производственной практики, составления отчетов о практике
Подготовка обучающихся к выполнению итоговых практических квалификационных работ
по каждому профессиональному модулю. w „,™«ттпй
4.0ценка освоения образовательной программы при проведении итоговой (государственной 
итоговой) аттестации в составе экзаменационной комиссии. Оказание консультационной и 
практической помощи обучающимся в выполнении итоговых квалификационных раоот по 
профессии

2.3.
Трудовая функция
Разработка программно-методического обеспечения учебно-производственного процесса_
Тпудовые действия:
1.Разработка и обновление программ учебной и производственной практики, 
обеспечивающих освоение квалификации рабочего, служащего
2 Разработка и обновление учебно-методического обеспечения профессионального обучения
3 Планирование занятий учебной практики: разработка и обновление планов, 
технологических карт, сценариев занятий по освоению профессии рабочего, должности

служащего
4.Ведение документации, обеспечивающей учебно-производственный процесс
5 Участие в работе предметно-цикловой комиссии, конференций, семинаров, педагогических, 
методических советов и других формах методической работы, применение и распространение 
эффективных педагогических технологий, опыта лучших мастеро ^ р о ш в о ^



2.4.
Трудовая функция
Информирование и консультирование обучающихся Z ~ — ГГ--------- з— :--------------

их родителей (законных 
выставок, иных массовых

Трудовые действия:
1.Информирование и консультирование обучающихся и 
представителей) при проведении дней открытых дверей 
мероприятий профориентационной направленности
^ Г б0ТКа (обновление) планов (сценариев) и проведение индивидуальных и групповых 

р ф риентационных занятии и консультаций обучающихся профессии
одеиствие трудоустройству выпускников, составление отчета о предварительном 

трудоустройстве на момент выпуска, на 1 октября текущего года Р

2.5.
Трудовая функция

? ихВоо™тр ПраГ К00рИеН™Р°В̂ “  профориентационных мероприятий со школьниками и их родителями (законными представителями)
Трудовые действия:
1.Участие в профориентационной деятельности колледжа

шкоРл°ьникоНвИе Пр0феССИ0НалЬНЫХ ПР °6 ’ мастер-классов по профессии «Закройщик» для

З.Взаимодействие со школьными учителями технологии и профильных предметов 
классными руководителями по вопросам профессиональной ориентации, в том числе 
вовлечения школьников в декады и конкурсы профессионального мастерства (при
неооходимости по распоряжению директора)
_4.Участие в организации работы по предпрофессиональной подготовке школьников

3. Необходимые умения:
Выполнять деятельность и(или) демонстрировать элементы деятельности, осваиваемой 
ооучающимися на учебной и производственной практике (в процессе практического обучения): 
решение профессиональных задач, выполнение отдельных трудовых функций, технологических 

операции и отдельных приемов технологических операций
Vr*TQUQt)TTTjnnnnT ттлтггмп/чг,̂ ________________ /—

------------------ирцутир ^лпилшичаких операции
Устанавливать педагогически целесообразные отношения с обучающимися, создавать ГГовия~ 
для воспитания и развития обучающихся, мотивировать их деятельность по освоению 
профессии, привлекать к целеполаганию, обучать самоорганизации и
И г П А Т Т Т ^ П Т Э Я П Г ! .  гт/^ппт-» гл г г т ч  т-г^  ______________V/

---- ----------------------- ---------------- - ---- лгх самоконтролю
Использовать средства педагогической поддержки профессионального самоопределения и 
профессионального развития обучающихся, проводить консультации по этим вопросам на 
основе наолюдения за освоением обучающимся профессиональной компетенции в процессе 

прохождения учебной и производственной практики (практической подготовки)
Разрабатывать -------  ---------------мероприятия по модернизации материально-технической базы учебно- 
производственнои мастерской, выбирать учебное оборудование и составлять заявки на его 
закупку с учетом:

- требований ФГОС и(или) задач обучения, воспитания и развития обучающихся;
- осооенностей профессиональной деятельности;

— - современных требований к учебно-производственному оборудованию__________
Использовать педагогически обоснованные формы, методы, способы и приемы организации
практического обучения, применять -----------
образовательные технологии с учетом:

- специфики осваиваемой профессии
- задач занятия (цикла занятий);
- возрастных и индивидуальных 
ограниченными возможностями

современные технические средства обучения и

особенностей обучающихся (для обучения лиц с 
здоровья — также с учетом особенностей их



" р ^ - мы на осиове индивидумизации ее 

п
качественную проверку поступающих матер ^ ш  техничесК0е обслуживание и
полуфабрикатов, комплектующих изделии), соста качество вьшолнения работ
ремонт учебно-производственного оборудования,---- объекты практики с работодателямирезультаты и объекты практик Р

(руководителями практики от организации)-------------  ~ „ г т , , , ии с требованиями

" » »  .  7 “ « “ “  ”  продукции, « с »
проводить количественную и ка У сланной с первого предъявления;
индивидуальный учет производительности труда, пр ^ реализуемой образовательной
планировать улучшение качества продукции (в зависимости от реализуемо F
программы, преподаваемого Н е б н о п н щ ^ ^

иК « щ ^ р ^ о в а ^  и оценивать готовность обучающихся , в

З е - ь " и н Г и — дуализировать и корректировать процесс

обучения и воспитания------------------------------------------ — r innuHV .memoлить инструктаж по
Обеспечивать на занятиях порядок и сознательную выполнение правил пожарной
охране труда, контролировать санитарно-бытовые условия ^ Z r Z e Z  и средства
безопасности, электробезопасности, ЯТЬР ВОЗМОЖНые риски жизни и здоровью
индивидуальной защиты; анализировать У Р u 
обучающихся в учебно-производственн о й ] ^ ^
Соблюдать тр^ования^?фДнытруда-------------- ------

сАере^роФ Деятельнвсттц^рпс^^

в К0НКУРСЗХ "Р°Ф—

вопросам профессионального самоопределения, F
профессиональной адаптации

Использовать педагогически обоснованные формы, „,Д ’ еменные оценочные
■ обучающихся в

—  “  —

-Ксоблюдэт™нормы педагогической этики, устанавливать педагогически целесообразные 
взаимоотношения с обучающимися для обеспечения достоверного О Ц ^ ^  

корректно интеппротиповать результаты контроля и оценки квалификации (компетенци и

оценочных средств, разрабатывать и представлять предложения по совершенствован 
аттестации обучающихся и выпускников

(типовые) программы (при наличии), оценивать и выбирать 
^ е Г и к и  учебные и учебно-методические пособия, электронные образовательные ресурсы и 
иные материалы, разрабатывать и обновлять рабочие программы ( р а з д е л ы п р о д з а м ^



занятий (циклов занятий)^ оценочные спеттгткя Z X -------------- —---------------------- -------
практической подготовке (самостоятельно и™ Другие методические материалы по

- порядка, у стан ов ленногсГ т^о датель стГом°Росг ™° ° с У~
- требований ФГОС (для поогпамм nnnrh иискои Федерации об образовании;

~  Г “  ■ “  2 “ З Г „ Г " “ “ “
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" “ г ™  -учетом особенностей ихограниченными возможностями здоровья -  также с 
психофизического развития, индивидуальных возможностей)'

предусмотренных ФГХХ; и Х ^ ^ р т Х Х л ы ^ Х ^ Х ю й -  °б~  

содержания?™ °бра3°ВаТеЛЬН0Й "Р0^ !  на ’основе индивидуализации ее
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„ пеРсональные данные с соблюдением законодательства Российской Фечепан™
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данные У у4е Н0И документации, в том числе содержащей персональные

Использовать современные подходы, формы и методы профориентации, эффективные 
о бщения, стимулирую н^^рофессиональное самоопределение и профессиональный выбоп

ст“  “ с “  и ихулировать интерес и познавательную активность участников профориентационных
мероприятии, оказывать им эмоциональную поллепжку профориентационных
Проводить информирование и консультирование с учетом возрастных и индивидуальных 
особенностей обучающихся и их родителей (законных представителей^
ИНШ ОПМИППТЧЯТК ттттггчпдигяг/-/™  ™ __________  -  7------------------- ------------------- -Информировать школьников и их родителей (законных представителей) по воппосям 
= ованности специалистов определенной квалификации на рынке труда, трудоустройства 
iy карьерного роста выпускников образовательной организации Р-  --------—  ______ X  ------ ~ ж А
п р Г е Г ^ а Т н о й Т 8 "  ИХ Р°ДИТеЛеЙ ^«онньТГ представителей) с особенностями вида
дан1й профессии тпебоЛЬН0СТИ: СОДержа™ем и Условиями труда, образом жизни работников 
■генной профессии, требованиями к их профессиональному образованию, личности
Знакомить школьников и их родителей (законных представителей) с особТ^остями

о б р ™ и я Ьилн0ппоХОЦеССа ПРИ °“ °еНИИ Избранной программы профессионального 
обучающимся Пр0феССИ0НШТЬН0Г0 обУ ™  в образовательной организации, требованиями к

Организовывать и сопровождать профессиональные пробы школьников, проводить мастер^ 
фДассы в т ф о ф е с с ш у с ^ ^ ^  и индивидуальных особенностей обучающихся
™ Z obX  К0НТаКТ С° ШК0ЛЬН“  и и* родителями (законнымТТрёдставителями).

) ро ать интерес и познавательную активность участников профориентационных 
мероприятий, оказывать им эмоциональную поддержку



в^шол Hem^TywtnaM^cjTe^HaJwen^^ ^ ^ д с т а т ш ж  особённостяшГ1цда
Знакомить школьников и «  родител ^ труда, образом жизни работникежизни работников
профессиональной деятельност . Р Тап ь^ мУ образованию, личности---- ----- -------

Привлекать обучающихся по н н .................. ...........................................................
_ ___ _ гла̂ ПТУ

_____ .  я10П1ИХСЯ п0 программам профессиональною - н ~ --------
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Готовить задания, организовывать Р взаимодействовать со школьными учителям
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Мастер производственного обучения имеет право в пределах своей компетенции:
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и программ (носящих обязательный характер , проступки, дезорганизующие
3.3. привлекать к дисциплинарной о™е™™“ "ОС™с° а^ з ЛенНоМ правилами о поощрениях и
учебно-воспитательный процесс, в порядке, уст
взысканиях;
3 4 повышать свою квалификацию,
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законодательством Российской федер™™' осуществления своей деятельности, - в пределах,
4.4. За правонарушения, совершенные B jouecce о У* зако„одательством Российской
определенных административным, уголовным и гр д
Федерации. пределах определенных трудовым и гражданским
4.5. За причинение материального ущерба - в пределах, р д
законодательством Российской Федерации.
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