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Положение

об аттестации педагогических

и руководящих работников

1  Общие положения

1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с Положением о   порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Минобразования РФ от 26.06.2000 года №1908.

1.2 Целью аттестации является  определение соответствия уровня профес​сиональной компетентности педагогических и руководящих работников тре​бованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий.

1.3  Основными задачами аттестации являются:

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников;

- обеспечение педагогическим и руководящим работникам образователь​ных учреждений возможности повышения уровня оплаты труда.

1.4  Основными принципами аттестации являются:

- добровольность аттестации на вторую квалификационную категорию для педагогических работников;

- обязательность аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию;

- открытость и коллегиальность, обеспечивающие объективное, гуманное и доброжелательное отношение к аттестуемым педагогическим и руководящим работникам.

1.5  Нормативной основой для аттестации являются:

- Закон Российской Федерации "Об образовании";

- Приказ Минобразования РФ №1908 от 26.06.2000 г.

1.6  Квалификационные категории педагогическим и руководящим ра​ботникам присваиваются сроком на пять лет.

1.7 Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации осуще​ствляют Министерство образования Российской Федерации, другие федераль​ные ведомственные органы управления образованием, органы управления образованием субъектов Российской Федерации, местные (муниципальные) органы управления образованием и соответствующие профсоюзные органы. 

2  Организация и сроки проведения аттестации

2.1 Основанием для проведения аттестации педагогических работников на вторую квалификационную категорию категорию является заяв​ление работника. Представление иных документов не требуется.

Заявление по установленной форме (приложение 1) подается работ​ником в соответствующую аттестационную комиссию в срок с 15 апреля по 30 июня.

2.2 Аттестация работников осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля.

Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического работника (далее — аттестуемый) устанавливаются индивидуаль​но в соответствии с графиком, о чем работник извещается не позднее, чем за две недели до начала аттестации.

Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения в соответствии с пунктом 3.7 настоящего Положения.

2.3  Аттестуемый вправе избрать конкретные формы и процедуры атте​стации из числа вариативных форм и процедур.

2.4 Основанием для проведения аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификаци​онную категорию является представление в соответствующую аттестацион​ную комиссию руководителя образовательного учреждения — на заместителей ру​ководителей образовательных учреждений, руководителей филиалов и дру​гих руководителей структурных подразделений, старших мастеров.

Представление должно содержать всестороннюю оценку профессиональ​ной подготовки работника квалификационным требованиям по должнос​ти; его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы, знаний основ управленчес​кой деятельности.

Аттестуемый должен быть ознакомлен с указанным представлением не позднее чем за две недели до аттестации, срок проведения которой опреде​ляется соответствующим органом управления образованием.

2.5  Педагогические и руководящие работники до истечения срока дей​ствия имеющейся у них квалификационной категории могут пройти атте​стацию на более высокую квалификационную категорию в соответствии с настоящим Положением. За работниками, признанными по результатам аттестации несоответствующими заявленной квалификационной катего​рии, сохраняется имеющаяся квалификационная категория до истечения срока ее действия.

Работники, выполняющие педагогическую работу в государствен​ных и муниципальных образовательных учреждениях на условиях совмес​тительства, имеют право проходить аттестацию в порядке, предусмотренном законодательством и настоящим положением.

3  Аттестационная комиссия, ее состав и регламент работы

3.1  Аттестация проводится аттестационной комиссией, создаваемой образовательным учреждени​ем, — для аттестации педагогических работников на вторую квалификаци​онную категорию.

При аттестационной комиссии может быть образована экспертная группа.

3.2  Персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее ра​боты определяются образователь​ным учреждением, создающим аттестационную комиссию.

3.3 Председателем аттестационной комиссии является руководитель (или заместитель руководителя) образова​тельного учреждения, создающего аттестационную комиссию.

3.4 Аттестационная комиссия формируется из работников образователь​ных учреждений, представителей профсоюзных органов, методических служб. В ее состав могут включаться представители органов государственной влас​ти и местного самоуправления, научных и других организаций.

3.5 Аттестация педагогических и руководящих работников осуществля​ется за счет средств образовательного учреждения, предусматриваемых на эти цели, которые могут включать и средства на оплату труда работников, привлекаемых к проведению аттестации.

3.6 По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит сле​дующие решения:

а) соответствует заявленной квалификационной категории;

б) не соответствует заявленной квалификационной категории;

3.7 Решение принимается большинством голосов открытым голосова​нием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава аттестационной комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого.

Аттестуемый имеет право лично присутствовать при принятии решения. Решение аттестационной комиссии, принимаемое в присутствии аттестуе​мого, сообщается ему сразу после голосования.

При аттестации работника, являющегося членом аттестационной ко​миссии, аттестуемый в голосовании не участвует.

3.8 Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, кото​рый подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

3.9 Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист (приложение Б), подписывается председателем аттестационной комис​сии и ее секретарем. Аттестационный лист оформляется в двух экземпля​рах, один из которых хранится в личном деле работника, другой — выдает​ся ему на руки.

4  Реализация решений аттестационной комиссии

4.1 Руководитель образовательного учреждения на основании решения аттестационной комиссии в месячный срок издает приказ о присвоении работнику квалификационной категории. Квалификационная категория присваивается со дня принятия решения атте​стационной комиссии.

В аттестационный лист вносится запись о присвоенной квалификацион​ной категории, указываются дата и номер приказа. Аттестационный лист подписывается руководителем обра​зовательного учреждения и заверяется печатью.

4.2 В случае признания педагогического или руководящего работника не соответствующим заявленной квалификационной категории аттестация на ту же или более высокую квалификационную категорию по заявлению работника может проводиться не ранее чем через год со дня принятия со​ответствующего решения аттестационной комиссией в порядке и сроки, установленные настоящим Положением.

4.3 Трудовые споры по вопросам аттестации педагогических и руково​дящих работников рассматриваются в комиссиях по трудовым спорам, судах в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о труде.

Приложение А
К Положению о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных учреждений

	_________________________

(наименование аттестационной комиссии)

от_______________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________

(должность, место работы)


                                                                    Заявление

Прошу аттестовать меня в 20___году на ______________________________________

Квалификационную категорию по должности (должностям)____________________________

________________________________________________________________________________

С Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных учреждений ознакомлен (а).

Наличие квалификационной категории, срок ее действия________________________

Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы_________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Считаю наиболее приемлемым прохождение аттестации в форме_________________

________________________________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения:

образование (какое образовательное учреждение окончил, полученные специальность и квалификация)____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

стаж педагогической работы (по специальности)___лет, в данной должности ___ лет;

стаж работы в данном учреждении __________________________________________

наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания ________________________

________________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации _______________________________________

________________________________________________________________________________

 _____ ___________200___г.

	Подпись__________________

Телефон дом.______________

               сл._______________


Приложение Б

К Положению о порядке аттестации педагогических и руководящих работников 

государственных и муниципальных учреждений

Аттестационный лист

1 Фамилия, имя, отчество_______________________________________________________

2 Год и дата рождения__________________________________________________________

3 Сведения об образовании и повышении квалификации_____________________________

_____________________________________________________________________________

(какое образовательное учреждение окончил (а) и когда, специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)

4 Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность________________________________________________________________________

5  Общий трудовой стаж________________________________________________________

6  Стаж педагогической работы (работы по специальности)__________________________

_____________________________________________________________________________

7  Решение аттестационной комиссии_____________________________________________

_____________________________________________________________________________

8  Результат голосования

Количество голосов: за________, против__________________

9  Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

10  Примечания________________________________________________________________

Дата аттестации  ___ _________________       _____г.

Председатель аттестационной комиссии (подпись)

Секретарь аттестационной комиссии (подпись)

Присвоена __________________ квалификационная категория сроком на 5 лет

______________________________________________________________________

(дата и номер приказа органа управления образованием, образовательного учреждения)

М.П.






Подпись руководителя

С аттестационным листом ознакомлен (а)___________________________________







                (подпись работника и дата)

       Тарифно – квалификационные характеристики преподавателей

Преподаватель второй категории

1 Должен отвечать общим требованиям, предъявляемым к преподавателям, уметь самостоятельно разрабатывать методику преподавания дисциплины, разрабатывать рабочие программы дисциплины, календарно-тематические планы, иметь учебно-методическое обеспечение по преподаваемой дисциплине.

2 Проводить студенческие конференции, конкурсы, соревнования в масштабах техникума, по городу.

3 Проводить открытые уроки 1 раз в 2 года.

4 Иметь высшее профессиональное образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 2 лет, иметь высшее педагогическое образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 1 года.

Преподаватель первой категории

1 Должен отвечать требованиям, предъявляемым к преподавателям II категории.

2 Владеть методиками анализа учебно-методической работы по дисциплине, разрабатывать методические материалы для практического применения в образовательном процессе, участвовать в работе по внедрению новых образовательных программ, учебников, учебных пособий.

3 Разрабатывать учебно-методическую документацию, используемую за пределами техникума  по РБ.

4 Участвовать в конференциях (студенческих, преподавателей), конкурсах за пределами техникума по РБ.

5 Проводить открытые уроки 1 раз в год.

6 Иметь высшее профессиональное образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 3 лет, высшее педагогическое образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 2 лет.

Преподаватель высшей категории

1 Должен отвечать требованиям, предъявляемым к преподавателям II категории.

2 Владеть методами научно-исследовательской, экспериментальной работы, составлять экспериментальные задачи по своей дисциплине, иметь авторские разработки по вопросам обучения и воспитания, участвовать в региональных, российских, международных конференциях по проблемам педагогики и специальности.

3 Иметь учебно-методическую документацию, используемую за пределами техникума по РБ, РФ.

4 Проводить открытые уроки 1 раз в год.

5 Иметь высшее профессиональное образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 5 лет, высшее педагогическое образование и стаж работы в должности преподавателя не менее 4 лет.

ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении журнала группы


На основании Закона «Об образовании» (ст. 32, п. 3.2) образовательное учреждение несёт ответственность за «реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, качества образования своих выпускников». К 

Общие положения.

1. Журнал группы  – нормативно-финансовый документ, отражающий состояние УВП техникума.

2. Директор учебного заведения и его заместитель по учебной работе, а также заведующие отделениями и председатели цикловых комиссий обязаны систематически проверять и контролировать правильность ведения записей в журнале учебных занятий, посещаемость, успеваемость и накопляемость оценок по предметам.

3. Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно, только синими чернилами одного тона. Запрещается использование штриха для замазывания неверных записей. Все страницы  журнала должны быть оформлены в едином, деловом стиле.

4. Страницу «сведения о студентах» заполняет классный руководитель в срок до 10 сентября учебного года (фамилия, имя, отчество, домашний адрес, адрес  проживания в г.Новотроицке, телефон родителей, рабочий и домашний)

5. Проверка журналов осуществляется администрацией техникума  не реже 1 раза в месяц. Цели проверок устанавливаются руководителями ОУ и могут изменяться по сложившимся обстоятельствам.

6. Заведующие отделением  дают рекомендации по распределению страниц журнала. Количество страниц, выделяемых на каждый предмет в учебном плане:

1час в нед. – 2 стр.

2 часа в нед. – 4 стр.

3 часа в нед. – 7 страниц

5 часов в неделю – 5 страниц

7. Преподаватель  обязан систематически проверять и оценивать знания, а также отмечать посещаемость студентов. 

8. При делении группы на 2 подгруппы записи ведутся каждым преподавателем отдельно.

9. По окончании учебного года  на странице «Сводная ведомость учебного года» выставляются отметки за семестр.

10. При заполнении страницы «НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ» название и последовательность учебных предметов следует прописывать так же, как в учебном плане техникума. Название предметов пишется с заглавной буквы.

11. На каждый предмет выделяется на весь учебный год необходимое количество страниц. Наименование предмета, фамилия преподавателя и его страницы  указываются в оглавлении. Все эти записи оформляются по распоряжению заведующего отделением.
12. Преподаватель не должен самостоятельно занимать страницу учебного журнала и делать запись «продолжение предмета на странице № …». Включение фамилий студентов в список журнала, а также исключение фамилий студентов из списка журнала производится только учебной частью после соответствующего приказа директора с указанием  против фамилии студента: «отчислен, приказ № … и дата приказа».Запрещается ставить прочерки против фамилий выбывших студентов, а также делать дополнительные надписи (например: «ошибочно внесен в список» и т.п.).
13. Отметки студентам за письменные работы  проставляются тем днем, когда проводилась письменная работа. Контрольная работа, предусмотренная КТП, должна быть выполнена всеми студентами.

14. Преподаватели, имеющие по предметам курсовые проекты, лабораторно-практические и графические работы, оформляют страницу «выполнение курсовых проектов, лабораторно-практических и графических работ».

15. Оценивание лабораторных и практических работ должно быть единым: либо – «зачет»,  либо  -  «5» , «4» и т.д. Все лабораторные работы должны быть выполнены за неделю до окончания семестра.

16. По результатам защиты курсового проекта выставляется оценка в журнале  тем днем, когда проводилась защита.

17. Для записи часов проведенных консультаций отводится отдельная страница.   

Страница поурочного планирования (правая страница журнала).

1. Фамилия, имя, отчество преподавателя записывается полностью. 

2. Дата проведения урока записывается в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором техникума.(образец: 01.10.09)

3. Темы занятий должны соответствовать календарно-тематическим планам и записываться в журнал преподавателем в день проведения занятий. Дата проведения занятий на левой и правой страницах должна  быть в строгом  соответствии с расписанием занятий. Пропущенная дата занятий восстанавливается только с разрешения учебной части.

4. При проведении контрольных (лабораторных и практических) работ необходимо указывать тему работы. (например: Лабораторная  работа №4 «Определение электрохимического эквивалента меди»

5. При проведении сдвоенных уроков делается запись темы каждого урока в соответствующей строке.

6. В столбце «Домашнее задание» записи должны вестись четко и аккуратно: должен быть указан параграф, номер задания (напоминаем, что норма домашнего задания -  30% от аудиторной нагрузки).

Страница для отметок  (левая страница).

1. Наименование предмета должно быть записано так, как оно формулируется в учебном плане техникума, со строчной буквы.
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Месяц и число записываются в соответствии с расписанием уроков, утвержденным директором техникума. (образец:     ) 

2. На левой стороне журнала преподаватель проставляет в соответствующей графе дату занятия, отмечает отсутствующих студентов а также проставляет отметки успеваемости. Отсутствие студентов на занятии отмечается буквами «нб», аккуратно, в пределах одной клетки. Отсутствующие студенты на лабораторных, практических и курсовых занятиях отмечаются.   

3. Отметки успеваемости студентов проставляются по пятибальной системе цифрами «5», «4», «3», «2», «1». Категорически запрещается проставлять в журнале какие-либо другие обозначения успеваемости студентов, кроме установленных пятибалльной системой. Накопляемость оценок для каждого студента за месяц должна быть не менее 50% от количества учебных занятий.

4. В списке обучающихся должны быть четко прописаны фамилии студентов, и полное имя.
5. Отметки рубежного контроля выставляются 23 числа каждого месяца. Название месяца пишется словом. Итоги семестра обозначаются: I семестр, II семестр.

6. По окончании семестра обязательно выставляется итоговая оценка по всем  предметам, включая предметы, выносимые на экзамен. Исправленная оценка не зачеркивается, а выставляется рядом (через дробь «3/4») с подписью преподавателя. 

7. Итоги курсовых проектов, лабораторных работ выставляются на соответствующей странице. Фамилии записываются по алфавиту. 

8. Отметка за семестр выставляется  с обязательным учетом качества знаний студентов по письменным, лабораторным и практическим работам, определенным программой к педсовету по допуску к экзаменам.

9. Итоговые отметки студентов за аттестационный период должны быть обоснованы, т.е. соответствовать текущей успеваемости ученика.

10. Отметка «Н/А» (не аттестован) может быть выставлена в случае отсутствия  учащимся более 50% учебного времени.

11. Следует помнить, что выставление неудовлетворительных оценок в первые уроки после длительного отсутствия студентов  (3-х и более уроков), сдерживает развитие успехов в их учебно-познавательной деятельности и формирует негативное отношение к учению и учебному предмету.

12. Если  произошло исправление отметки, то необходимо исправить отметку через дробь (/).

13. На странице не допускаются записи карандашом, жирные точки и т.п..

14. Отметки: «отчислен, переведён, восстановлен» делаются учебной частью, а не преподавателями или классными руководителями.

15. После занятий журнал должен находиться в учебной части.

16. После урока журнал возвращается в учебную часть преподавателем или старостой секретарю учебной части.

17. Запрещается  делать на левой странице журнала дополнительные надписи, обозначения, пометки, зачеркивание и исправления, подписи преподавателя.
ПОЛОЖЕНИЕ

О зачетной книжке студента

1. Зачетная книжка является документом, отражающим результаты учебной деятельности студента за период его обучения в техникуме.

2. Зачетная книжка студента выдается вновь принятым студентам в течение первого семестра обучения, но не позднее, чем за месяц до начала зимней сессии.

3. Классные руководители обязаны объяснить студентам значение зачётной книжки, необходимость аккуратного и своевременного заполнения её, объяснить родителям процедуру контроля за успеваемостью по зачётной книжке.

4. Записи в зачётной книжке производятся аккуратно, перьевой или шариковой ручкой, чернилами или пастой чёрного, синего или фиолетового цвета. Подчистки, помарки и исправления  в зачётной книжке не допускаются.

5. В зачетную книжку проставляются оценки, полученные студентом по результатам промежуточной и итоговой государственной аттестации (по всем дисциплинам, видам практик, курсовым проектам (работам), видам итоговой аттестации). При проведении зачёта уровень подготовки студента фиксируется словом «зачёт», при проведении дифференцированного зачёта, экзамена, курсовой работы оценка в баллах: «5» - отл, «4» - хор, «3» - удовл, оценка «2» -неуд. в зачетной книжке не фиксируется.

6. Оценки по учебным дисциплинам проставляются экзаменатором на странице зачётной книжки, соответствующей семестру прохождения данной дисциплины (или её раздела).

7. По дисциплинам, вынесенным на экзаменационную сессию, проставляют оценки, полученные студентами на экзаменах; по дисциплинам, не вынесенным на экзаменационную сессию, проставляют итоговые семестровые оценки на основании текущего учета успеваемости. Заведующий отделением решает вопрос о допуске к экзаменам при наличии всех зачётов (ставится штамп «допущен»).

8. Оценки, полученные студентами при повторной сдаче, проставляют на странице зачетной книжки, соответствующей семестру прохождения данной дисциплины.

9. Выдача дубликата зачетной книжки производится только на основании приказа директора техникума. На третьей странице дубликата зачетной книжки делается надпись «дубликат». Все данные об успеваемости студента за весь период обучения до момента выдачи дубликата вносятся в дубликат зачетной книжки на основании подлинных экзаменационных и семестровых ведомостей за предыдущие семестры, хранящихся в учебной части.

10. В случае выбытия студента из техникума до окончания курса обучения зачетная книжка сдается в учебную часть, которая выдает студенту академическую справку. Зачётная книжка не может служить документом для приёма в другое образовательное учреждение и для перезачёта дисциплин в другом образовательном учреждении.

11. При получении диплома об окончании техникума зачетная книжка сдается в архив и хранится в личном деле студента.

12. Все преподаватели обязаны выставить оценки в зачетную книжку по окончании семестра.

13. Контроль за ведением зачетных книжек осуществляют классный руководитель и заведующий отделением.

14. Лист зачётной книжки «Защита дипломного проекта» заполняется председателем государственной аттестационной комиссии, заверяется подписью директора, ставится печать техникума.

Положение 

о проведении конкурса «Учитель года»

Общие положения
Конкурс «Учитель года» проводится с целью выявления и подтверждения высоких профессиональных качеств преподавателей     техникума их педагогического мастерства, которое выражается в психологической, педагогической и методической компетентности.
Конкурс должен способствовать развитию творческих способностей преподавателей, накопления ими учебно-методического комплекса по предмету повышения уровня знаний по педагогике и психологии.

 Задачи конкурса
выявление творчески работающих преподавателей
формирование общественного мнения о современном преподавателе
обобщение и распространение опыта преподавателей
выявление кандидатов для участия в конкурсе «Учитель года».
Участие в конкурсе
преподаватели, стремящиеся повысить свой квалификационный
разряд

преподаватели, желающие поделиться опытом своей работы

каждая цикловая комиссия рекомендует своего преподавателя
для участия в конкурсе
Организация конкурса
Конкурс проводится на уровне техникума в 2 этапа:

1 этап проведение открытых уроков продолжительностью - 45 мин
2 этап - «Моя педагогическая концепция»
2. приказом по техникуму определяется жюри и сроки проведения конкурса.
Деятельность жюри
•   жюри оценивает
-знание методики преподавания возрастной психологии и физиологии; -профессиональные и личные качества: гуманность, культура общения, доброта, способность к творчеству, импровизация.
Критерии оценки творческих заданий конкурса:
1.   Открытый урок:
1.1.умение определить цель, задачи, уровень обучения на уроке
1.2.использование ТСО, наглядности, дополнительного материала
1.3.соблюдение принципов дидактики
1.4.применение методов активного обучения, инновационных методов.(ИКТ технологии, тестирование на компьютере)

2.   Моя педагогическая концепция (в форме Портфолио)
2.1.2.1  личная позиция по отношению к основным аспектам педагогической деятельности

-личные достижения, достижения студентов, организация внеурочной работы по предмету

-разработка программно-методического обеспечения урока

-проведение открытых мероприятий

-участие в проектной и исследовательской деятельности

-позитивные результаты в деятельности «классного руководителя»

-внедрение новых методов и технологий в процесс воспитания и обучения

-использование современных образовательных технологий  в процессе обучения

-результативность использования преподавателем ИКТ

-участие в конкурсах

-повышение квалификации

2.2.2.2 оригинальность представления 

Награждение участников конкурса:
По итогам конкурса проводится награждение:
1.   участнику, набравшему наибольшее количество баллов по всей программе конкурса, присваивается звание «Учитель 2010года»
2.   установить награждение участников конкурса: 2.1-1 место - 3 тыс. руб.
2 место — 2 тыс. руб.
3 место - 1 тыс. руб.

Всем остальным участникам конкурса премия в размере 500 руб. и
объявляется благодарность.
Срок проведения конкурса - апрель месяц
Комиссия в составе - 5 человек 

Состав орг. комитета:

зам. директора по УВР;

зам. директора по ВР;

методист;

зав. отделениями.

Каждой предметной цикловой комиссии организовать проведение открытых уроков Анализ урока проводится согласно приложения А.

( Приложение. А) 
Диагностическая карта урока

Член комиссии______________________________________________________________

         Оцените умения преподавателя по 10-бальной шкале: 8-9 баллов – умение проявляется  отчётливо; 6-7 баллов - умение проявляется менее отчётливо;4-5 баллов – умение проявляется средне; 2-3 балла – умение проявляется слабо; 1 балл – умение практически не проявляется;0 баллов – не могу оценить.

	      №
	Умения ,этапы деятельности
	Ф.И.О. преподавателя

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Оценки
	Критерии
	Оценки эксперта в баллах по уроку

	1. Оценка основных профессионально-личностных характеристик преподавателя
	Знание дисциплины и общекультурная эрудиция преподавателя.

Уровень общепедагогического методического мастерства.

Коммуникативная культура(тактичность и демократичность в общении со студентами).

Культура речи.

Культура внешнего вида,  поведения. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего баллов:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Средний балл:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Оценка организации учебно-познавательной деятельности студентов на уроке
	Соотношение коллективных (групповых)индивидуальных форм работы студентов на уроке.

Степень организации учебно-познавательной деятельности студентов на уроке.

Умение вызывать интерес к изучаемому материалу.

Степень активности студентов на уроке.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего баллов:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Средний балл:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Оценка содержания учебной деятельности
	Научность , доступность и наглядность изучаемого учебного материала.

Актуальность и связь с жизнью (оптимальность  соотношения теории и практики).

Новизна , проблемность учебной информации

Системность изложения материала.

Межпредметная координация учебного материала.

Превращение содержания учебного материала и самого процесса обучения в факторы нравственного жизненного опыта ,этического развития студента, его подлинного воспитания.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего баллов:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                         Средний балл:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Оценка эффективности способов деятельности преподавателя
	Рациональность использования времени урока , оптимальность темпа,а также чередования и смена видов деятельности в ходе урока.

Наличие оригинального методического инструментария (нестандартных методов, приёмов, средств обучения).

Степень воспитательного воздействия  содержания ,методов форм учебного взаимодействия на уроке.

Оптимальность использования психологического климата.

Эффективность контроля над работой студентов (оперативность, объективность).

Методика задания домашнего задания. Объём, дифференцированность, творческий характер. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                           Всего баллов:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                          Средний балл:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Оценка целей и результатов проведения урока
	Конкретность ,чёткость и лаконичность формулировки целей (задач) урока.

Реальность достижения целей (задач) урока.

Наличие задач:

дидактических (чему и в какой степени научились);

воспитательных;

развивающих (что и в какой степени способствовало развитию общеучебных умений, познавательных способностей).

3.   Степень реализации запланированных целей и задач урока.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                            Всего баллов:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                          Средний балл:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	№
	Критерии оценки уроков по диагностической карте
	Средний балл

	11
	Оценка основных проф.-личнос. характеристик преподавателя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	Оценка организации учебно- познавательной деятельности студентов на уроке
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	Оценка содержания учебной деятельности
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	44
	Оценка эффективности способов деят. преподав.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	65
	Оценка целей и результатов проведения урока
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Результативная оценка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   Моя педагогическая концепция (в форме Портфолио) каждый параметр по 5-ти бальной системе

	
	1 участник
	2 участник
	3 участник

	личная позиция по отношению к основным аспектам педагогической деятельности


	
	
	

	личные достижения, достижения студентов, организация внеурочной работы по предмету


	
	
	

	разработка программно-методического обеспечения урока


	
	
	

	проведение открытых мероприятий


	
	
	

	-участие в проектной и исследовательской деятельности


	
	
	

	позитивные результаты в деятельности «классного руководителя
	
	
	

	внедрение новых методов и технологий в процесс воспитания и обучения


	
	
	

	использование современных образовательных технологий  в процессе обучения


	
	
	

	результативность использования преподавателем ИКТ


	
	
	

	участие в конкурсах


	
	
	

	повышение квалификации


	
	
	

	оригинальность представления 


	
	
	


ЕДИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к экзаменационной (зачётной) ведомости

1. Экзаменационная (зачётная) ведомость – это документ в котором фиксируются результаты учебной деятельности студентов группы, обнаруженные преподавателем (экзаменационной комиссией) на экзамене по отдельной дисциплине (на комплексном экзамене по ряду дисциплин) зачёте.

2. При заполнении ведомости необходимо обратить внимание на следующие моменты:

2.1. Указать дату приёма экзамена (зачёта).

2.2. Оценка ставится в баллах и расшифровывается:

«5» - отлично

«4» - хорошо

«3» - удовлетворительно

«2» - неудовлетворительно

2.3. В конце ведомости преподаватель ставит подпись, даёт анализ абсолютной и качественной успеваемости.

3. Если студент не допущен к экзамену, в ведомости делается заведующим отделения отметка «не допущен», последующая сдача экзамена осуществляется при наличии штампа в зачётной книжке «допущен».

4. Пересдача на более высокую отметку фиксируется на строчке против фамилии студента.

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ПЕРЕВОДА, ОТЧИСЛЕНИЯ
И ВОССТАНОВЛЕНИЯ СТУДЕНТОВ

ГОУ СПО Новотроицкий строительный техникум
1.Общие положения.
1. Положение составлено на основании Типового Положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (средним специальном учебном заведении), утверждённого Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 марта 2001г. № 160 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 23.12.2002г. № 919, от 31.03.2003г. № 175).

1.2.Перевод студентов в техникум из другого учебного заведения, с одного отделения на другое, с одной формы обучения на другую, а также восстановление в число студентов, ранее отчисленных из техникума, производится в период каникул при условии успешной сдачи последней экзаменационной сессии.

1.3.При переводе студента общая продолжительность обучения студента не должна превышать срока, установленного учебным планом техникума, для освоения основной образовательной программы, более чем на один учебный год.

1.4.Количество мест для перевода и зачисления на старшие курсы, финансированных из федерального бюджета, определяется разницей между контрольными цифрами соответствующего года приема и фактическим количеством студентов, обучающихся по специальности или на соответствующем курсе.

 1.5.Количество мест для перевода и зачисления в техникум на платной основе определяется учебной частью в соответствии с возможностями соответствующего отделения.

2.Порядок перевода в техникум из другого техникума или техникума.
2.1.Все переводы производятся приказом директора по заявлению студента при наличии вакантных мест на соответствующей специальности. К заявлению о переводе в техникум студент представляет ксерокопию зачетной книжки. Для решения вопроса о переводе необходимы следующие документы: личное заявление с указанием мотива перевода, документ об образовании предыдущего уровня, академическая справка установленного образца, медицинская справка (форма №086) с отметкой о прививках, ксерокопия паспорта, страхового свидетельства и карточки ИНН.

2.2. Для организации перевода на отделениях созданы аттестационные комиссии в составе заместителя директора по учебной работе, заведующего отделением, секретаря учебной части. Председатель комиссии – заместитель директора по учебной работе.

2.3. По итогам аттестации, когда некоторые дисциплины не могут быть перезачтены или из-за разницы в учебных планах, обнаруживаются неизученные дисциплины, студент должен сдать их, т.е.ликвидировать академическую задолженность в указанный срок.

2.4. Принимающее отделение должно обеспечить возможность студенту освоить дисциплины в объёме, установленном Государственным образовательным стандартом по образовательной программе, на которую студент переводится.

2.5. При переводе студента в техникум на не родственную основной образовательной программе перечень дисциплин, подлежащих сдаче (ликвидации академической задолженности) устанавливается аттестационной комиссией.

2.6. Курс, на который переводится (зачисляется) студент, определяется отделением после проведения аттестации. При этом соблюдается условие: общая продолжительность обучения студента не должна превышать срока, установленного учебным планом техникума для освоения основной образовательной программы (с учётом формы обучения), более чем на 1 учебный год.

3. Оформление документов.

Перевод студентов в техникум из других учебных заведений для продолжения образования осуществляется по их личному заявлению с учетом мнения заведующего отделением о сроках ликвидации задолженностей, основе обучения (платной, бесплатной), а также с визой зав.отделением об имеющейся разнице в учебных планах. К заявлению прилагается ксерокопия зачетной книжки студента, заверенная печатью учебного заведения по прежнему месту обучения. Перечень предметов подлежащих сдаче, и отчет о ликвидации задолженностей вносятся в «регистрационный лист студента», который хранится в личном деле студента.


При положительном решении вопроса директором техникума кандидату выдается справка установленного образца, в которой содержится перечень документов, необходимых для зачисления: академическая справка и документ об образовании, на основании которого студент был зачислен в прежний колледж. После получения указанных документов заведующий отделением проверяет соответствие ксерокопии зачетной книжке и полученной академической справке. Директор техникума издаёт приказ о зачислении «…в порядке перевода из другого учебного заведения на … специальность, на… курс, на …форму обучения». При необходимости ликвидации академической задолженности в приказе о зачислении должна содержаться запись о сроках ликвидации задолженностей. После приказа о зачислении студенту выдаются  зачетная книжка и студенческий билет.


Записи о перезачтенных из академической справки дисциплинах, практиках, курсовых работах, о ликвидации академической задолженности вносятся заведующим отделением в зачетную книжку и в сводную ведомость за семестр. Контроль за сроком ликвидации академической задолженности осуществляет заведующий отделением. В случае, если задолженность не ликвидирована в срок, определённый в приказе о зачислении, заведующий отделением ставит вопрос либо о продлении этого срока, либо об отчислении студента, о чем издается соответствующий приказ.


Данный порядок перевода не распространяется на лиц, отчисленных ранее из других учебных заведений и желающих продолжить обучение в техникуме.

4.Порядок перевода с отделения на отделение, с одной формы обучения на другую.

4.1. Переводы с отделения на отделение, с одной формы обучения на другую осуществляются в соответствии с разделом 2 настоящего Положения и Уставом техникума.

4.2. При положительном решении вопроса издается приказ директора техникума о переводе и устанавливается график ликвидации разницы в учебных планах.

В приказе о переводе указывается: «Переведён с …курса обучения на…курс и …форму обучения по специальности…». Выписка из приказа вносится в личное дело студента. Студенту сохраняются его студенческий билет и зачетная книжка, в которые вносятся соответствующие исправления, заверенные подписью директора и печатью техникума, а также делаются записи о сдаче разницы в учебных планах.

5. Переводы студентов с платного обучения на бесплатное.

5.1. Переводы с платного обучения на бесплатное осуществляются по решению директора техникума.

5.2. Переводы возможны после окончания 1 курса при наличии вакантных мест на соответствующей специальности и курсе.

5.3. При наличии в техникуме вакантных мест на соответствующем курсе обучения по интересующей студента основной образовательно-профессиональной программе, финансируемой из федерального бюджета, техникум не вправе предлагать студенту, получающему образование впервые, переводиться на места с полной компенсацией обучения.

6. Отчисление студентов.

6.1. Студент может быть отчислен из техникума:

А) по собственному желанию, в том числе в связи с переводом в другое учебное заведение или по состоянию здоровья;

Б) по инициативе администрации, в том числе:

- за академическую неуспеваемость и за неликвидацию задолженности в установленные сроки;

-  за нарушение обязанностей, предусмотренных Уставом техникума;

-  за нарушение правил проживания в общежитии;

-  за невыполнение условий договора (для студентов, обучающихся на платной основе).

6.2. Отчисление по собственному желанию производится в течение месяца с момента подачи заявления.

6.3. При отчислении их техникума студенту выдается по его личному заявлению академическая справка установленной формы и находящийся в личном деле подлинник документа об образовании с оставлением в деле его копии, заверенной учебным заведением.

7. Восстановление в число студентов.

7.1. Восстановление лиц в число студентов техникума осуществляется в период каникул в течение пяти лет после отчисления по собственному желанию или по уважительной причине при наличии вакантных мест на данной специальности, курсе.

7.2. Студенты, отчисленные по неуважительной причине, могут быть восстановлены в техникум в течение трёх лет с момента отчисления только при наличии вакантных мест на данную специальность, курс.

7.3. Восстановление на первый курс кроме п. 7.5., осуществляется только во 2-ом семестре и только в случае успешной сдачи зимней экзаменационной сессии до момента отчисления.

7.4. Восстановление на все формы обучения оформляется приказом директора.

7.5. Лица офицерского состава, прапорщики, мичманы, военнослужащие сверхсрочной службы, курсанты, уволенные с действительной службы по состоянию здоровья, возрасту или сокращению штатов, принимаются в техникума без вступительных экзаменов дополнительно к плану приема в течение всего учебного года на 1 курс и последующие курсы на все специальности.

7.6. При восстановлении лиц в техникум на обучение без отрыва от производства их переход на работу по профилю избранной специальности не обязателен.

КОМПЛЕКСНОЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ (УМК)

Образовательный процесс по учебной дисциплине характеризуется комплексным учебно-методическим обеспечением на уровне его содержания, которое формируется в конкретных документах, средствах обучения и средствах контроля.

Нормативная учебно-методическая документация

Содержание этого компонента комплексного учебно-методического обеспечения слагается из совокупности нормативных и учебно-методических документов, регламентирующих образовательный процесс по подготовке специалистов той или иной области по соответствующей учебной дисциплине.

Нормативная учебно-методическая документация

Приказы, распоряжения и другие документы техникума, регламентирующие учебный процесс
Перечень оборудования
кабинета, лаборатории
Государственные требования к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности задают необходимое минимальное содержание и уровень подготовки выпускников по соответствующим дисциплинам, входящим в учебный план конкретной специальности. Минимальное содержание определяется обязательным минимальным набором дидактических единиц, представляющих собой части учебной информации, подлежащие усвоению обучаемыми.
Требования к уровню подготовки задаются требованиями к знаниям и умениям и реализуются такими понятиями, как: иметь представление, знать, уметь.

Примерный учебный план по специальности - рекомендательный документ, предназначенный для реализации государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по конкретной специальности.
Этот документ определяет:
наименование учебных дисциплин, обязательные минимальные объемы времени, отводимые для изучения дисциплин, составляющих федеральный компонент профессиональной основной образовательной программы, и рекомендуемую последовательность их изучения;

виды и минимальную продолжительность производственной (профессиональной) практики, предусмотренной федеральным компонентом профессиональной основной образовательной программы;

основные виды учебной работы и объемы времени для их реализации, предусмотренные федеральным компонентом (аудиторные, практические и лабораторные занятия, факультатив и др.);

объем времени для реализации регионального компонента;

примерный перечень учебных лабораторий, кабинетов и мастерских.

Примерная учебная программа учебной дисциплины или производственной (профессиональной) практики - рекомендательный документ, используемый при подготовке рабочей учебной программы, и учитывающий требования к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по конкретной учебной дисциплине или производственной (профессиональной) практике.

Перечень оборудования кабинета и (или) лаборатории -

документ, включающий рекомендательный набор современного оборудования и технических средств обучения для обеспечения качественной реализации образовательного процесса по учебной дисциплине. Находит отражение в паспорте кабинета.
Рабочий учебный план является документом, определяющим график учебного процесса, перечень, объемы, последовательность изучения дисциплин по курсам и семестрам, виды учебных занятий и производственной (профессиональной) практики, формы промежуточной и виды итоговой государственной аттестации.

Рабочая программа дисциплины - учебно-методический документ, в котором в соответствии с государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по конкретной учебной дисциплине определены содержание обучения, последовательность и наиболее целесообразные способы ее усвоения студентами в условиях конкретного образовательного учреждения.

Календарно-тематический план изучения дисциплины - учебно-методический документ, составленный на основе рабочей учебной программы дисциплины и графика учебного процесса, в котором зафиксированы: распределение учебного материала по дидактическим единицам и времени, необходимого на их изучение, требуемые наглядные пособия и задания студентам на самостоятельную внеаудиторную работу.
План учебного занятия (технологическая карта занятия) - учебно-методический документ, разрабатываемый преподавателем на каждое учебное занятие для обеспечения эффективной реализации содержания образования, целей обучения, воспитания и развития студентов, формирования у них прочных знаний, умений и навыков.

Качественная разработка и последующее постоянное совершенствование нормативной и учебно-методической документации, являются составной частью задачи создания оптимального комплексного учебно-методического обеспечения образовательного процесса по учебным дисциплинам. Важно, чтобы вся эта документация была не формальным набором документов, а действенным инструментом совершенствования образовательного процесса, повышения его качества и результативности.

Средства обучения
Содержание этого компонента комплексного учебно-методического обеспечения составляют различные по назначениям и функциональным возможностям средства обучения. По учебной дисциплине средства обучения систематизируются и группируются в соответствии с традиционной в дидактике классификацией методов обучения по источнику познавательной информации. Методы обучения подразделяются на словесные, наглядные и практические.

Содержание и формы методической работы

 Формы методической работы

Процесс реформирования профессионального образования требует реконструкции и совершенствования не только содержания образования, но и форм и способов обучения, т. е. методической работы. Ориентируясь на провозглашенные принципы гуманизации обучения, формирования личности студента, признания ее ценности и необходимости для  современного общества, необходимо прежде всего помнить, что она (личность студента) формируется во многом личностью самого преподавателя. Поэтому необходимо создать максимально комфортные  условия для роста профессионального мастерства педагога. Именно для  этого в первую очередь необходима действенная и эффективная работа методической службы образовательного учреждения.

Методическая служба в образовательных учреждениях СПО дает возможность членам педагогического коллектива не только участвовать в реализации уже готовых программ, но и принимать активное участие в их планировании и разработке, в апробации экспериментов и инноваций, постоянно стимулировать развитие творческого потенциала преподавателя, направленного на формирование и развитие личности студента.

Формы и методы, содержание методической работы в образовательных учреждениях определяются ее целями и задачами. Формы методической работы могут быть индивидуальными и групповыми.

К индивидуальным формам методической работы относятся:

консультации;

самообразование;

творческие мастерские;

работа над методической темой.

К групповым формам методической деятельности относятся:

работа методических объединений;

работа творческих групп;

школа молодого педагога;

творческие семинары;

семинары-практикумы (сообщения с практическим показом);

дискуссии (круглый стол, дебаты).

Особое внимание следует обратить на организацию таких коллективных форм деятельности, как: 

педагогические и методические советы;

научно-практические конференции;

конкурсы педагогического мастерства;

педагогические чтения;

деловые и ролевые игры;

лекции по различным психолого-педагогическим проблемам;

разнообразные выставки, отчеты по самообразованию в виде докладов, рефератов, изготовления дидактических и наглядных пособий, выставок лучших творческих работ;

обсуждение новейших педагогических методик, технологий, достижений науки, открытых занятий, авторских программ, учебных пособий;

работа коллектива над общей методической темой.

Коллективные формы методической работы:

Педагогический совет
Педагогический совет является одним из  коллегиальных органов образовательного учреждения координирующим вопросы учебно-воспитательной, производственной и методической деятельности.

Основной задачей педагогического совета является рассмотрение мероприятий по реализации государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования, в том числе учебно-программного, учебно-методического и экспериментально-технического обеспечения по специальностям, по которым осуществляется подготовка специалистов в образовательном учреждении. 

Методический (научно-методический) совет

Методический (научно-методический) совет путем целенаправленной работы с председателями предметных (цикловых) комиссий, преподавателями, руководящими работниками учебного заведения организует реализацию современных технологий обучения студентов, разработку учебно-методического оснащения дисциплины, пропагандирует активные формы обучения, обобщает и распространяет передовой опыт работы. 

Предметные (цикловые) комиссии 

Основными направлениями деятельности предметных (цикловых) комиссий являются:

Учебно-методическое и учебно-программное обеспечение реализации  Государственных требований к минимуму знаний и уровню подготовки выпускников по специальностям, реализуемым образовательным учреждением (разработка рабочих учебных планов и рабочих программ по учебным дисциплинам (в том числе индивидуальных), рабочих программ производственной (профессиональной) практики, определение тематики и содержания курсового и дипломного проектирования, лабораторных работ и практических занятий; содержания учебного материала дисциплин для самостоятельного изучения обучающимися; разработка методических пособий, рекомендаций по изучению отдельных тем и разделов дисциплин, выполнению лабораторных и практических занятий, курсовых работ (проектов), организации самостоятельной работы обучающихся и др.).

Определение технологии обучения (выбор средств и методов обучения, инновационных технологий), внесение предложений по корректировке плана учебного процесса в части перераспределения по семестрам объема часов на изучаемые дисциплины, самостоятельную внеаудиторную работу, в пределах установленных требованиями государственных образовательных стандартов, исходя из конкретных целей  образовательного процесса.

Обеспечение проведения контрольных функций: промежуточной аттестации обучающихся, определение формы и условий аттестации, выработки единых требований к оценке  знаний и умений обучающихся по отдельным дисциплинам, разработка содержания экзаменационных материалов: билетов, контрольных и зачетных работ, тестов и др. материалов, тематики курсовых работ (проектов).

Участие в формировании программы итоговой государственной аттестации выпускников образовательного учреждения (соблюдение формы и условий проведения аттестации, разработка программы  итоговых экзаменов по отдельным дисциплинам, итогового междисциплинарного экзамена по специальностям, тематики  выпускных  квалификационных  работ, требований к выпускным  квалификационным работам, критериев оценки знаний выпускников на аттестационных испытаниях).

Совершенствование методического и профессионального мастерства преподавателей, пополнение их профессиональных знаний, оказание помощи начинающим преподавателям, внесение предложений по аттестации преподавателей, входящих в состав предметной (цикловой) комиссии, распределению их педагогической нагрузки.

Изучение, обобщение и введение в образовательный процесс новых педагогических и информационных технологий, средств и методов обучения и воспитания. Подготовка, проведение и обсуждение открытых учебных занятий, а также организация взаимопосещений учебных занятий.

Организация экспериментально-конструкторской работы, технического (художественного) творчества студентов.

Рассмотрение и рецензирование учебно-программной и учебно-методической документации, учебников, плакатов, кино- и видеофильмов, других  средств обучения.

Выработка единых требований к содержанию работы кабинетов  учебных дисциплин, учебных лабораторий, рассмотрение и обсуждение планов работы преподавателей, календарно-тематических планов, других материалов, относящихся к компетенции предметной (цикловой) комиссии.

Работа в предметных (цикловых) комиссиях организуется согласно методическому плану работы учебного заведения и плану работы комиссии. В планах работы предметной (цикловой) комиссии особое внимание должно быть уделено выбору технологии обучения, внедрению  новых методов и приемов обучения, организации научно-исследовательской работы, разработке учебно-программной документации по обеспечению образовательного процесса.

Организация педагогических мастерских

Педагогические мастерские – это своеобразные «Школы начинающего преподавателя», семинары-практикумы, психолого-педагогические практикумы. Семинары – практикумы являются эффективной формой приобщения педагогического коллектива к творческой, поисковой, исследовательской деятельности.

Темы научно-практических конференций или педагогических чтений должны быть связаны с единой методической темой и не носить случайный характер, а отражать опыт преподавателей, их достижения, успехи, исследовательскую работу, связанную с преодолением ошибок, недочетов профессиональной деятельности и приведшую к положительным результатам. 

Успех проведения конференций, педагогических чтений зависит от степени их подготовленности, от уровня подготовки заместителя директора по методической работе, представителей предметных, цикловых комиссий, от степени развития творческого потенциала всего педагогического коллектива.

Индивидуальные формы методической работы:

К индивидуальным формам методической работы преподавателей в первую очередь следует отнести все, что связано с самообразованием.

Можно выделить следующие направления самообразования:

повышение педагогической квалификации путем изучения новейших знаний и передового опыта в области педагогики, психологии, методики организации образовательного процесса;

совершенствование теоретической и профессиональной подготовки по специальности и дисциплине путем овладения новейшими научно-техническими знаниями и достижениями в соответствующей области науки, техники, технологии, экономики и управления и производства;

повышение уровня общей образованности в соответствии с личными запросами и интересами, способствующие гармоничному развитию личности.

Конкретное содержание самообразования определяется спецификой деятельности каждого преподавателя, задачами, которые он решает, а также целями самообразования.

Основные методы самообразования:

самостоятельное изучение научно-педагогической литературы и методических рекомендаций;

участие в методической работе образовательного учреждения;

изучение передового педагогического опыта, накопленного в системе образовательного учреждения; взаимопосещение уроков, участие в разборе открытых уроков;

анализ своей работы и ее результатов; участие в экспериментальной работе, проводимой в образовательном учреждении научными организациями;

разработка материалов по комплексному методическому обеспечению дисциплины, подготовка рефератов, методических материалов, докладов, лекций и т.д.

Самообразование должно способствовать достижению конечных результатов практической деятельности инженерно-педагогических работников и обеспечивать успешный поиск и внедрение наиболее эффективных путей совершенствования учебно-воспитательного процесса на основе широкого применения в учебном процессе новых педагогических и информационных технологий.

На основании приказа Минобразования России от 9 марта 2004 г. №1123 «Об организации опытно-экспериментальной деятельности в системе образования» в учебных заведениях может осуществляться опытно-экспериментальная деятельность.

Под опытно-экспериментальной деятельностью понимается деятельность различных субъектов системы образования по разработке, апробированию и внедрению методик и технологий обучения, воспитания, новых механизмов управления в системе образования, контроля качества образования, а также по другим направлениям, предусмотренным Федеральной программой развития образования и иными нормативно-правовыми актами, определяющими приоритеты государственной политики Российской Федерации в области образования. Опытно-экспериментальная деятельность может быть организована в рамках экспериментов, проводимых или организуемых Минобрнауки России, либо инициативных проектов, поддерживаемых Минобрнауки России.

В образовательном учреждении научно-методическая работа может осуществляться по следующим направлениям:

научно-исследовательская;

опытно-экспериментальная;

научно-методическая;

учебно-методическая.

 Научно-исследовательская работа
Научно-исследовательская работа является одним из определяющих факторов развития учебного заведения; наиболее значимой в научно-исследовательской работе является ее теоретическая ценность, обогащающая ту или иную сферу деятельности. В учебном заведении это, как правило, связано с работой преподавателей над кандидатской или докторской диссертациями. Научно-исследовательская работа требует осуществления научного руководства. 

Иногда в научно-исследовательскую работу какого-либо научного учреждения или вуза включается и ссуз. Обычно это связано с конкретной темой, которая требует экспериментального подтверждения или в области педагогики среднего профессиональной школы, или в области конкретного предмета исследования, закономерности которого изучаются научной организацией. Тогда студенты или преподаватели ссуза выполняют соответствующую экспериментальную работу. 

                          Опытно-экспериментальная работа

Опытно-экспериментальная работа в учебном заведении может осуществляться на разных уровнях:

участие учебного заведения в социально-педагогическом эксперименте;

проведение внутреннего эксперимента в целях совершенствования образовательного процесса; 

проведение экспериментальной работы в рамках изучения учебной дисциплины. 

Например, учебное заведение может выбрать для итоговой государственной аттестации либо защиту дипломного проекта, либо междисциплинарный экзамен по специальности. Опыт проведения защиты дипломного проекта в учебном заведении есть, а междисциплинарного экзамена – нет.

Междисциплинарный экзамен по специальности подтверждает готовность выпускника к профессиональной деятельности, способность решать производственные задачи. При проведении экспериментальной ИГА, во-первых, надо проверить само содержание этих задач:

все ли содержание профессиональной деятельности они охватывают в совокупности;

являются ли каждая задача отражением деятельности (функции) специалиста или анализом частного случая;

требует ли решение задачи теоретического обоснования или основываться на интуиции.

Во-вторых, надо проверить, какие условия могут и должны быть созданы для успешного выполнения заданий:

какие пособия, справочники, материалы, инструменты могут и должны быть доступны студентам, как они должны быть расположены, чтобы проверить еще и то, ориентируется ли студент в нужной литературе и т.п.;

сколько времени требуется на подготовку к ответу на вопрос (решение задачи) и не превышает ли объем задания установленных норм времени;

как лучше организовать по времени такой экзамен.

В-третьих, надо определить, каковы критерии оценки сдачи экзамена; какие показатели являются наиболее значимыми и чем они отличаются от обычных, связанных с оценкой репродуктивных ответов.

Опытно-экспериментальную работу может проводить и один преподаватель, выбирая целесообразные формы, методы и средства обучения. Эксперимент обычно предполагает сравнение результатов, полученных в новых условиях, с достижениями, характерными для традиционных методов обучения. 

Второй пример. Преподаватель намерен расширить возможности студентов для свободного выбора построения образовательного процесса и предлагает им право выбирать формы промежуточной аттестации по учебной дисциплине: оценка – «автомат» по результатам текущего опроса, итоговое собеседование, оформление реферата. Он определяет для студентов условия эксперимента, а для себя, кроме того, показатели результатов эксперимента как оценку эффективности применения самого подхода – предоставления свободы выбора. 

Результатом обучения является усвоение знаний и умений, развитие познавательных способностей. Эффективность обучения измеряется затратами времени на одинаковое по качеству усвоение определенного объема знаний и умений. 

В основе выбора лежит соотношение цели образования и обучения и достигнутых результатов.

 Научно-методическая работа преподавателей
Центральное место среди всех видов методической работы занимает собственно научно-методическая работа, которая направлена на изучение, анализ, систематизацию и обобщение накопленного опыта; на разработку методики преподавания в средних специальных учебных заведениях, как в целом, так и по конкретным учебным дисциплинам; на совершенствование педагогического мастерства преподавателей.

Содержание научно-методической работы преподавателей должно быть направлено на реализацию следующих этапов:

-
анализ профессиональной деятельности специалиста (по конкретной специальности): выявление основных трудовых функций и профессиональных умений, необходимых для их выполнения; определение профессионально значимых качеств личности специалиста и модели его подготовки). В квалификационной характеристике ГОС СПО по специальности названы функции и требования к умениям, но в учебном заведении надо знать, в каких учебных дисциплинах и видах практики они формируются, как распределяются между преподавателями и организаторами практики ответственность за обеспечение готовности специалиста к целостной профессиональной деятельности и к каждой из названных функций. Через анализ профессиональной деятельности определяется вклад каждого преподавателя в подготовку специалиста;

-
обновление содержания образования – отражение в содержании обучения прогнозов развития отрасли, на которую ориентирована специальность, вопросов (применительно к конкретной специальности, к конкретному региону и к конкретным учебным дисциплинам). В ГОС СПО приводится только обязательный минимум содержания образования, а все расширение и конкретизацию материала практически предлагают преподаватели учебного заведения; 

совершенствование профессиональной практической подготовки специалистов. Среднее профессиональное образование – это практико-ориентированное образование, в котором до 50% занимают лабораторные работы, практические занятия и практики. Каким должно быть их содержание, чтобы в совокупности по всем специальным дисциплинам, лабораторным и практическим занятиям и видам практики обеспечивалась готовность к профессиональной деятельности специалиста от постановки целей до анализа достигнутых результатов, чтобы специалист был действительно профессионально компетентен и мог принимать грамотно деловые решения. Одним из способов определения содержания практической подготовки является моделирование профессиональной деятельности специалиста в учебном  процессе (создание модели профессиональной подготовки специалиста), которое предполагает разработку комплекса задач и заданий для овладения необходимыми умениями; определение их места в содержании обучения; внесение корректив в рабочие учебные программы.

 Учебно-методическая работа преподавателей
Обязательной для всех преподавателей является учебно-методическая работа, без которой учебный процесс просто не может быть организован. Это разработка рабочих учебных программ, программ промежуточной аттестации студентов по дисциплине, содержания обязательных контрольных работ, тематики курсовых работ(проектов), экзаменационных билетов, тестов, заданий для письменных работ на экзамене. В содержание учебно-методической работы входит календарно-тематическое и поурочное планирование. Для начинающих преподавателей учебно-методическая работа состоит в освоении самого учебного материала дисциплины.

Каждое из названных выше направлений не под силу одному преподавателю, обычно предметная (цикловая) комиссия берет одно такое направление, конкретизируя его и определяя таким образом, вклад каждого преподавателя в эту работу. Иногда тема берется не на один год; это дает возможность преподавателю неоднократно опробовать разрабатываемое содержание, форму или метод обучения в практической работе со студентами и таким образом усовершенствовать их и дать им соответствующую оценку.

Выбор конкретной темы зависит от педагогического опыта преподавателя. Опытный преподаватель может проанализировать и обобщить свою работу и работу коллег; он самостоятельно творчески разрабатывает новые методы обучения. Большой интерес представляют собой методические изучения опыта отдельных мастеров педагогического дела. 

Начинающему преподавателю целесообразнее рекомендовать разработку отдельных тем курса: углубленная работа над темой дает возможность молодому преподавателю основательнее изучить содержание курса, продумывать разные варианты проведения учебных занятий по теме, различные формы заданий.

 Планирование методической работы

Планы, которые применяются в образовательных учреждениях, можно условно разделить на несколько групп. Планирование методической работы может быть краткосрочным (оперативным) и долгосрочным (перспективным). При этом необходимо соблюдать:

единство целевой установки и условий реализации;

единство долгосрочного и краткосрочного планирования;

стабильность и гибкость планирования.

Каждый план должен:

содержать систему мер по обеспечению работы с указанием  

               сроков, исполнителей;

разрабатываться на коллегиальной основе;

отражать фактическое состояние учебно-воспитательного процесса;

иметь обоснование по форме и содержанию;

быть полным, конкретным и реальным.

В каждом плане устанавливаются реальные сроки исполнения мероприятий,  указываются исполнители и чёткая программа их действий.

Перспективные планы отражают стратегию развития учреждения среднего профессионального образования и могут иметь следующие разделы:

Формулировка целей и задач методической деятельности.

Анализ методической деятельности за истекшие 2-3 года.

Определение единой методической проблемы, над которой будет работать весь коллектив.

Определение основных направлений развития методической деятельности учреждения, например изменения в учебно-воспитательном процессе, работа с педагогическими кадрами.

Укрепление научно-методической и дидактической базы учреждения.

Годовой план является основным документом, определяющим деятельность методической службы. Структура и форма примерного годового плана разрабатывается с учётом специфики конкретного учреждения. План должен, во-первых, иметь аналитическую часть, в которой получает отражение анализ работы методической службы за прошедший период, сравнение полученных результатов с планируемыми, выявление проблем и причинно-следственных связей, определение негативных факторов и факторов успешности, осмысление оптимальности организуемой деятельности; а во-вторых, включать цели и задачи на предстоящий учебный год.

Формируя планы работы на новый учебный год, необходимо обеспечить получение обратной информации от педагогов о том, какой вклад они вносят в методическую деятельность учреждения, чего ожидают от неё.

Перспективный проблемно-тематический план составляется на 3-5 лет внутри каждого структурного подразделения методической службы учреждения. Он представляет собой поимённое распределение тем и заданий между членами педагогического коллектива, отражает последовательность их выполнения по годам, определение формы и способ представления результата. Перспективный план должен соответствовать общей программе развития учреждения и обеспечивать преемственность, системность в работе, специализацию педагогов по определённой проблеме.

Оперативные планы (календарные, месячные, недельные, планы конкретных мероприятий и др.) имеют более конкретные цели, узкие задачи и более сжатые сроки для реализации.

Календарно-тематический план заседаний методической службы обеспечивает хронологическую последовательность решаемых проблем и является инструментом оперативного управления. Такой план составляется ежегодно на основе перспективного план.

 ОРГАНИЗАЦИЯ МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЫ 

ПРЕДМЕТНЫХ (ЦИКЛОВЫХ) КОМИССИЙ
Планирование работы предметных (цикловых) комиссий

Успешному решению задач, стоящих перед предметными (цикловыми) комиссиями, способствует рациональное планирование их работы.

План работы предметных (цикловых) комиссий составляется в соответствии с планом методической работы учебного заведения.

Работа предметных (цикловых) комиссий планируется на учебный год. Проект плана работы комиссии составляется ее председателем.

Составлению планов работы предметных (цикловых) комиссий обычно предшествует подготовка планов работы учебных кабинетов, лабораторий, а также планов работы преподавателей.

Четкости и организованности работы предметной (цикловой) комиссии способствует составление графиков выполнения различных видов работ: проведение заседаний комиссии, взаимопосещения учебных занятий, открытых уроков, подготовки методических разработок, рекомендаций и т.д.

Опыт работы учебных заведений показывает, что наиболее рациональным является включение в планы предметных (цикловых) комиссий следующих разделов:

учебно-организационная работа;

методическая работа;

повышение квалификации преподавателей;

организация изучения, обобщения и внедрения передового педагогического опыта;

внеаудиторная самостоятельная работа студентов.

На председателя предметной (цикловой) комиссии возлагается составление планов работы комиссии, рассмотрение проектов календарно-тематических планов преподавателей, организация и руководство работой по учебно-программному и учебно-методическому обеспечению учебных дисциплин, по разработке материалов для проведения промежуточной аттестации студентов и итоговой аттестации выпускников образовательного учреждения по дисциплинам, курируемым данной предметной (цикловой) комиссией, организация контроля за качеством проводимых членами комиссии занятий, руководство подготовкой и обсуждением открытых учебных занятий (уроков, лекций, лабораторных и практических занятий), организация взаимопосещения занятий.

Учебно-организационная работа

Значительное место в деятельности предметных (цикловых) комиссий занимают учебно-организационные вопросы. От своевременного и правильного их решения зависит успех работы, а следовательно и качество обучения и воспитания студентов.

Учебно-организационная работа включает: обсуждение и утверждение планов работы предметной (цикловой) комиссии, календарно-тематических планов преподавателей, планов повышения профессионального уровня и деловой квалификации преподавателей, планов работы учебных кабинетов и лабораторий, организация экспериментально-конструкторской работы, технического (художественного) творчества студентов.

Преподаватели на основании рабочего учебного плана по специальности, примерной программы по дисциплине составляют рабочую программу.

На основании рабочей программы дисциплины разрабатывается календарно-тематический план. Председатель предметной (цикловой) комиссии не должен допускать формального отношения преподавателей к разработке календарно-тематических планов, механического переписывания содержания рабочих учебных программ, их излишней детализации. При его рассмотрении председатель предметной (цикловой) комиссии обязан тщательно ознакомится с действующими ГОС СПО, рабочими учебными планами и программами и установить продолжительность изучения данной дисциплины и отведенное для этого количество часов.

К числу учебно-организационных мероприятий также относятся:

изучение и обсуждение вопросов материально-технического обеспечения образовательного процесса (работа кабинетов и лабораторий);

составление и обсуждение графиков проведения лабораторных работ и практических занятий, контрольных работ по дисциплинам, взаимопосещений и открытых уроков преподавателей;

подготовка и рассмотрение материалов для проведения вступительных экзаменов;

разработка материалов по промежуточной аттестации студентов  (подготовка и проведение зачета и контрольной работы по дисциплине, экзаменационных билетов и т.д.);

организация разработки тематики и обсуждение  тем курсовых проектов (работ);

организация разработки материалов итоговой аттестации студентов;

выработка единых требований к содержанию работы кабинетов, лабораторий комиссии.

Методическая работа

Методическая работа является основным видом деятельности предметной (цикловой) комиссии, важнейшей составной частью процесса подготовки специалистов, востребованных на рынке труда.

Проблема внедрения педагогических новаций требует прежде всего осознания активной роли преподавателя в квалификационном анализе как предлагаемого программами содержания учебного материала, так и разработанной и обобщенной педагогической наукой системы форм, методов и средств обучения. Преподаватель должен не только владеть арсеналом современных форм, методов и средств обучения но и искать новые, наиболее эффективные, самостоятельно создавать методику преподавания учебной дисциплины. Отсутствие готовых методических разработок и рекомендаций по каждой дисциплине требует от преподавателя самостоятельного решения непростых педагогических проблем.

В современных экономических условиях необходимо формировать у выпускников умения реализовать себя как личность, что заставляет по-новому взглянуть на личностно ориентированное взаимодействие преподавателя и студента. Необходима коренная перемена ролей преподавателя – от организатора усвоения учебного материала студентами при методах обучения репродуктивного характера к роли менеджера и соучастника образовательного процесса владеющего продуктивными, творческими методами обучения. Реализация личностно ориентированного профессионального образования требует пересмотра не только содержания, но и сущности организации педагогического процесса. Существующие инновационные процессы включают в себя разработку и внедрение информационных технологий. 

Условия внедрения новых технологий обучения

Выбор технологий обучения определяется рядом факторов:

приоритетными целями образования;

содержанием обучения;

составом студентов;

оснащенностью  учебного процесса;

временем, которое отводится на изучение учебной дисциплины.

Для того, чтобы преподаватель эффективнее использовал ту или иную технологию, он должен знать ее сущность и особенности. Изучение технологий как дидактических систем является важным условием успешного их применения.

Выбор цели образования определяется анализом состояния образовательного процесса.

Например, анализ результатов подготовки выпускников показал, что студенты недостаточно подготовлены к практической профессиональной деятельности специалиста среднего звена в соответствии с его функциями. Тогда следует заняться деятельностными технологиями обучения, направленными на формирование профессиональной готовности специалиста. Или учебное заведение высоко оценивает качество профессиональной подготовки своих студентов, но считает, что выпускники не соответствуют мировым стандартам, потому что не владеют в достаточной мере информационными технологиями; тогда образовательный процесс надо направить на овладение приемами пользования информационными технологиями.

Большое количество задолженностей, плохая «накопляемость» оценок у студентов в процессе текущего контроля знаний, отсутствие у преподавателя уверенности в том, что студенты овладели всем учебным материалом сполна, побуждает  учебные заведения к внедрению блочно-модульной технологии организации учебного процесса.

Влияние содержания обучения на выбор технологии

В процессе внедрения новых технологий обучения следует иметь в виду, что существенно важным при определении (выборе) преподавателем технологии является содержание учебной дисциплины, Так, все  технологии обучения, основывающиеся на моделировании профессиональной деятельности в учебном процессе, характерны преимущественно для учебных дисциплин специального цикла. При изучении социально-гуманитарных, естественно-научных и общепрофессиональных дисциплин внимание преподавателя больше будет направлено на овладение умениями и навыками учебно-познавательной деятельности. Деятельностные технологии обучения применяются преимущественно в учебных дисциплинах, связанных с формированием умений и навыков (иностранный язык, инженерная графика, разные практикумы и др.)

Учет состава студентов при разработке технологии обучения

При организации работы по внедрению технологии обучения следует иметь в виду, что среди признаков, определяющих выбор технологии, важное место занимают особенности состава студентов:

их возраст (а отсюда степень самостоятельности в овладении содержанием и другие характеристики);

уровень их подготовленности и развития (разные технологии обучения в средних  специальных учебных заведениях, на первых и последующих этапах обучения);

количество студентов, поскольку имеется различие в технологии индивидуального обучения, обучения малыми группами, обучение в учебной группе, потокового обучения, массового обучения (дистанционное, заочное, по телевидению и т.п.);

физическое состояние студентов - инвалиды, люди с ослабленным здоровьем (использование тех или иных средств с учетом их физических возможностей).

Влияние оснащенности учебного процесса на выбор технологии

Уровень развития учебно-материальной базы также влияет на выбор или разработку технологии. Моделирование профессиональной деятельности в учебном процессе возможно реализовать только тогда, когда можно имитировать соответствующую производственную ситуацию не только мысленно, но и имея соответствующее оснащение как в виде тренажеров, так и в виде подбора необходимых комплектов нормативной документации для каждого работающего индивидуально или в малой группе. Программированное обучение возможно лишь при наличии соответствующего машинного парка и программного обеспечения. Применение новых информационных технологий в учебном процессе возможно лишь при наличии соответствующей базы данных или включении в общую систему  информатизации региона, страны. Таким образом, возникновение новых средств обучения побуждает к созданию новых технологий с учетом возможностей эффективного их использования.

Влияние учебного времени на выбор технологии обучения

Внедрение новой технологии – не самоцель; она вводится, чтобы повысить эффективность обучения, а эффективность обучения определяется либо через экономию времени на изучение одного и того же учебного материала, либо через увеличение усвоенного объема  в установленную единицу времени, либо через изменение качества освоения материала (осознанность, оперативность в применении, прочность, гибкость, быстрота и самостоятельность в выполнении действий и др.).

Целесообразность инновационной деятельности

В практике учебных заведений еще живет стремление к единообразию нововведений ради нововведений (новизна ради новизны, своего рода «педагогическая мода»).

Главным правилом и требованием всякой инновационной деятельности должна быть ее целесообразность, которая определяется качеством подготовки выпускников. Каждый участвующий в инновационной (экспериментальной) деятельности должен точно знать , каких результатов (изменений) в образовании студентов он хочет добиться, внедряя новую технологию обучения по своей учебной дисциплине; каким образом можно установить, произошли изменения или нет; в чем состоит преобразование технологии обучения, и что преподаватель считает утраченным в результате применения новой технологии. Только критическая оценка прежней и новой технологии психологически обеспечит ее успешность.

Методическая работа преподавателя включает:

изучение и внедрение методов обучения и воспитания, осуществление межпредметных связей, профессиональной направленности общеобразовательных дисциплин;

использование информационных технологий и разработка методики их применения;

обсуждение изданных учебников, учебных пособий кинофильмов, учебных программ, внесение рекомендаций по их уточнению и дополнению в соответствии с требованиями ГОС СПО;

составление и обсуждение методических указаний к выполнению практических занятий, лабораторных, контрольных и самостоятельных работ;

подготовка индивидуальных заданий для студентов по производственной (профессиональной) практике;

заслушивание и обсуждение сообщений и докладов по актуальным вопросам методики обучения и воспитания студентов;

заслушивание и обсуждение методических разработок, составленных членами комиссии;

рассмотрение вопросов организации курсового и дипломного проектирования (качество работ, консультирования и рецензирования);

рассмотрение вопросов организации опытно-экспериментальной деятельности;

посещение и анализ учебных занятий преподавателей;

анализ состояния знаний, умений и навыков студентов (по данным посещения занятий, результатам контрольных работ, зачетов, экзаменов);

анализ, обсуждение и разработка конкретных мер совершенствования преподавания;

контроль за своевременным и качественным выполнением преподавателями календарно-тематических планов;

проверка и анализ планов учебных занятий.

Повышение квалификации преподавателей 

осуществляется через различные формы:

оплачиваемые творческие отпуска продолжительностью до трех месяцев для написания и оформления учебно-методической документации (по решению Совета учебного заведения);

стажировка на предприятиях и в организациях с обязательным написанием отчета с конкретными предложениями для внесения в учебный процесс (согласно графика);

 стажировка и изучение передового опыта в других учебных заведениях;

участие в семинарах, совещаниях, научно-методических конференциях, выставках;

участие в работе областных, межтехникумовских и других объединениях, комиссиях, советах и т.п.;

обучение в вузах для получения второго высшего профессионального образования, на ФПК, курсах и т.д.;

обучение в аспирантуре или закрепление в качестве соискателей ученой степени на кафедрах вузов.

Организация изучения, обобщения и внедрения передового опыта:

изучение, обобщение и внедрение в практику работы комиссии творческих находок, эффективных методов и приемов обучения, воспитания, используемых отдельными преподавателями;

организация работы по обобщению опыта работы каждым членом комиссии;

организация взаимопосещений учебных занятий (планируется в графике);

проведение открытых (показательных) занятий наиболее опытными преподавателями в целях передачи опыта начинающим;

сообщения, доклады на заседаниях педагогических советов, семинарах, педагогических чтениях, освещающие лучший опыт работы преподавателей, входящих в предметную (цикловую) комиссию;

выпуск методических бюллетеней, альбомов, брошюр, освещающих передовой опыт работы членов комиссии;

организация индивидуальных отчетов преподавателей о работе;

изучение информационных технологий обучения и воспитания, организация экспериментов по его внедрению;

участие в смотрах-конкурсах работы предметных (цикловых) комиссий; 

изучение и внедрение в практику работы членов комиссии передового педагогического опыта других учебных заведений.

Организация внеаудиторной самостоятельной работы студентов

Предметные (цикловые) комиссии на своих заседаниях рассматривают предложения преподавателей по объему внеаудиторной самостоятельной работы по каждой дисциплине, входящей в цикл, при необходимости вносят коррективы с учетом сложности и объема изучаемого материала учебной дисциплины, и устанавливают время внеаудиторной самостоятельной работы по всем дисциплинам цикла в пределах общего объема максимальной учебной нагрузки студента, отведенной рабочим  учебным планом на данный цикл дисциплин.
Преподаватели конкретизируют формы и методы контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов (семинарские занятия, коллоквиумы, зачеты, тестирование, самоотчеты, контрольные работы, защита творческих работ и др.) по своим закрепленным дисциплинам.

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:

уровень освоения студентом учебного материала;

умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

сформированность общеучебных умений;

обоснованность и четкость изложения ответа;

оформление материала в соответствии с требованиями.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЮ ОТКРЫТОГО УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ (урока)
Общие положения
Открытое учебное занятие (урок) является формой распространения и пропаганды передового опыта, формой методической работы преподавателя, действенным элементом учебного и воспитательного процесса.
Целью открытого учебного занятия является показ передовых форм и методов учебно-воспитательной работы, анализ дидактической эффективности использования технических средств обучения и применения ЭВМ, обобщение приемов научной организации и контроля качества учебного процесса.
Задачей преподавателя, готовящего открытое занятие, является демонстрация методики преподавания, совершенствование отдельных приемов, педагогических находок, формирование системы учебно-воспитательной работы со студентами.
Для проведения открытого занятия может использоваться любой вид учебных занятий по любой форме обучения.
Открытые занятия для всех преподавателей техникума направлены на оказание помощи им в решении педагогических задач по совершенствованию учебно-воспитательного процесса.
В начале учебного года составляются графики проведения открытых занятий по каждой предметно-цикловой комиссии, на основании которых учебная часть составляет единый график проведения открытых занятий в колледже (техникуме) по семестрам.
При планировании проведения открытых занятий целесообразно поручать их проведение, в первую очередь, опытным, творчески работающим преподавателям. Могут привлекаться к проведению открытых занятий и начинающие (молодые) преподаватели, если у них есть интересные педагогические находки и перспективы.
При планировании открытых занятий необходимо определить конкретную методическую цель каждого из занятий.
Выбор темы открытого урока предоставляется преподавателю, который проводит занятие. При прочих равных условиях, преимущества должно быть отдано более сложным темам программы, которые необходимы для осуществления межпредметных связей, недостаточно освещены в методической литературе, требуют педагогических находок в методике их изложения и др.
При планировании открытых учебных занятий следует равномерно распределять их по учебным группам. Нецелесообразно планировать открытые уроки на сентябрь (время организационных мероприятий), январь, июнь (время сессий).
Рекомендуется каждому преподавателю проводить открытые занятия не реже одного раза в 1 год.
    Требования к открытому занятию
Уровень открытого занятий должен отражать научность и точность фактического материала, использование последних достижений науки в рассматриваемом вопросе, реализацию учебных, воспитательных и развивающих задач.
Методическая оптимальность занятий должна определить: правильность выбранного вида использования наглядности, ТСО, новых методов в обучении; правильное распределение времени на структурные элементы занятия и другие составляющие.
Применение новых педагогических технологий, приемов и методов преподавания, при помощи которых реализуются цели занятия, формирование знаний, умений и навыков на основе самостоятельной познавательной деятельности студентов, являются основными требованиями к открытому занятию.
Открытое занятие должно служить иллюстрацией выводов, к которым пришел преподаватель в результате педагогического эксперимента или на основании многолетнего опыта работы. До проведения открытого занятия рекомендуется обсудить на заседании ПЦК вопросы, связанные с его проведением.
Подготовка открытого занятия (урока)
Подготовка к открытому занятию проводится в соответствии с требованиями оптимальной методики проведения занятия: анализ содержания учебного материала; анализ особенностей обучения конкретной группы на данном занятии; выбор форм, методов и средств обучения; краткое описание хода занятия в соответствии с требованиями плана учебного занятия.
Начинать подготовку необходимо с формулировки методической цели открытого занятия, которую в обязательном порядке следует обсудить с коллегами. Выбор темы открытого занятия преподаватель делает самостоятельно, с учетом анализа материала, на котором он сможет лучше показать разработанные им усовершенствования, приемы и методы, организацию учебной деятельности студентов на разных этапах занятия. В соответствии с методической целью занятия, преподаватель выбирает такой учебный материал, который позволит наиболее полно раскрыть методику, которая составляет основу его педагогического мастерства.
При подготовке к открытому занятию преподаватель должен использовать современную информацию, подобрать материалы из педагогической, научно-технической и методической литературы, использовать результаты посещения технических или методических выставок, передовых предприятий, организаций. Все это поможет сделать занятие интересным и познавательным, позволит студентам быть в курсе современных достижений.
К открытому занятию необходимо составить план открытого урока с четким и разумным распределением времени занятия и указаниями, что и как делают преподаватель и студенты.
Материально-техническое оснащение занятия необходимо продумать и подготовить заранее. Следует испытать в действии приборы и оборудование, вычислительную технику, ТСО, ЭВМ и продумать последовательность их использования на занятии.
Наглядные пособия и аудиовизуальные средства необходимо отобрать так, чтобы их применение давало оптимальный эффект для достижения поставленных целей. Следует помнить, что слишком большое количество наглядных пособий рассеивает внимание студентов.
Предметно-цикловая комиссия должна оказать необходимую помощь педагогу в подготовке открытого занятия, в обсуждении плана его проведения, методического и технического оснащения занятия.
Методическое обеспечение открытого занятия
Полный комплект материалов, определяющих методическое обеспечение открытого занятия, включает следующие документы:
· календарно-тематический план;
· план учебного занятия, конспект лекции;
· комплект материалов по разнообразным видам контроля;

· дидактический, раздаточный материал;
· задания для самостоятельной работы;
· комплект видеоматериалов для ТСО;
· варианты задач или вопросов для выдачи домашнего задания;

· методическую разработку или рекомендации по проведению конкретного открытого занятия.

В зависимости от формы обучения, типа занятия подбираются соответствующие составляющие методического обеспечения.
Педагог, готовящий открытое занятие, рассматривает это занятие в свете тех педагогических задач, которые положены в основу его деятельности, чтобы используемые методы и средства воздействия на студентов, способы организации их работы на занятии помогли другим педагогам критически оценить увиденное и вызвали желание использовать отдельные элементы в преподавании своей дисциплины.
Методическая разработка может дополняться и частично перерабатываться после проведения открытого занятия, чтобы все ценное, что получено в процессе проведения занятия, нашло в ней отражение и могло использоваться другими преподавателями.
Содержание и оформление методической разработки должно соответствовать методическим требованиям.
Подготовленная и оформленная методическая разработка после утверждения на заседании ПЦК представляется на рассмотрение методического Совета и сдается в методический кабинет.
Проведение открытого занятия
За 1-2 недели до проведения открытого занятия председатель ПЦК вывешивает сообщение о нем.
Проводится открытое занятие в обычной деловой обстановке.

Приглашенные входят в аудиторию до звонка, занимают заранее подготовленные места, выбранные так, чтобы меньше отвлекать внимание студентов и без помех наблюдать за действиями преподавателя и студентов,
Все приглашенные должны соблюдать педагогический такт, не вмешиваться в ход урока; не выражать в присутствии студентов своего отношения к работе преподавателя, ведущего занятие.
Приглашенные в процессе наблюдения, должны проследить, как преподаватель, ведущий занятие, достигает поставленной цели, с помощью каких методических приемов и средств обучения реализует требования учебной программы, каковы результаты его деятельности.
Обсуждение и анализ открытого учебного занятия
Обсуждение открытого занятия проводится, как правило, в день его проведения.
Организует обсуждение председатель предметной (цикловой) комиссии.
Цель обсуждения - оценка правильности постановки цели занятия, целесообразность выбранных методов и средств, оказание помощи преподавателю в акцентировании внимания на отдельных использованных методических приемах, рассмотрение их эффективности с точки зрения поставленных задач.
При обсуждении занятия вопросы к преподавателю, проведшему занятие, должны носить конкретный характер (об отдельных приемах и методах работы, о конкретных явлениях данного занятия), не уводить обсуждение от поставленной цели.
Выступления присутствующих на обсуждении проведенного занятия рекомендуется проводить в следующей последовательности:
· преподаватель, проводивший открытое занятие;
· приглашенные преподаватели;
· председатель ПЦК,
· представитель администрации, ответственный за методическую работу.

Первое слово предоставляется преподавателю, который проводил открытое занятие. Он должен четко дать свою оценку уроку, обосновать выбор методов и средств, качество их применения, сообщить критические замечания по проведению учебного занятия и содержанию подобранного материала. Выступление преподавателя должно помочь присутствующим понять его педагогический замысел, особенности применяемых им методов и приемов, ведущие идеи, которые лежат в основе системы его работы.
Выступающие преподаватели должны детально разобрать достоинства и недостатки открытого занятия, обратить особое внимание на достижение поставленных целей обучения, воспитания и развития, на эффективность применяемых методов, целесообразность использования ТСО, компьютерной техники. Необходимо тщательно оценить занятие с позиции реализации дидактических принципов. В ходе обсуждений следует отметить недочеты, ошибки, допущенные в организации и содержании занятия, дать советы по совершенствованию дальнейшей работы преподавателя.
В заключении выступают председатель ПЦК и представитель администрации. Они подводят итоги обсуждения, отмечают, что было упущено выступающими, дают оценку приемам и методам, использованным на занятии, отмечают глубину раскрытия поставленной методической цели открытого учебного занятия и делают выводы о целесообразности дальнейшего использования представленного опыта. При анализе выступающие должны оценить не только учебную, но и воcпитательную роль занятия, его значение для освоения специальности.
Тон обсуждения должен быть деловой и благожелательный. Необходим творческий обмен мнениями, дискуссия, которые вызовут желание не только оценить критически работу коллег, но и творчески использовать его опыт в работе.
После выступления присутствующих, слово вновь предоставляется преподавателю, проводившему занятие. Он отмечает, какие замечания принимает, с чем не согласен и почему, отстаивает свою точку зрения.
Хорошо организованное обсуждение помогает придти к единому мнению по принципиальным методическим вопросам, внедрить результаты открытого занятия в педагогическую практику.
Все присутствующие на открытом занятии, сдают заполненные бланки анализа учебного занятия председателю предметно-цикловой комиссии. Результаты открытого занятия доводятся до сведения всего педагогического коллектива.
ПАМЯТКА ПОСЕЩАЮЩЕМУ ЗАНЯТИЕ 
Цель посещения учебного занятия, его анализ заключаются в осуществлении внутреннего контроля, позволяющего увидеть организационную, теоретическую, психологическую, методическую подготовку и уровень мастерства преподавателя, оценить качество знаний и умений студентов в соответствии с требованиями Государственных образовательных стандартов специальностей.
Организация контроля включает следующие этапы работы и процедуры:
	1-До
посещения занятия
(урока):
	2. При
посещении занятия
(урока):
	3. После
посещения занятия
(урока):

	-
определить цель контроля;
-
подготовиться к контролю.
	- зафиксировать фактическое состояние дел.
	-
провести анализ выявленного состояния;
-
сделать вывод из анализа;
-
сформулировать рекомендации и предложения и определить сроки их реализации;
-
провести повторный контроль за выполнением рекомендаций.


1 этап работы проверяющего
Важной процедурой проверки является определение целей контроля.
К ним относят:
· изучение опыта работы преподавателя;
· обмен опытом работы;
· ознакомление с внедрением новых технологий обучения в учебно-воспитательный процесс;

· изучение отдельных методов и приемов работы по развитию учебно-познавательной деятельности студентов, способов учебной деятельности студентов;
· изучение эффективности и результативности обучения по дисциплине, циклу дисциплин;

· реализация задач, намеченных на текущий учебный год;
· изучение проблемы, над которой работает преподаватель;

· ознакомление с методической (организационно-педагогической, теоретической, психологической) подготовкой преподавателя;

-
оказание помощи в работе молодым преподавателям.
Для реализации целей контроля необходимо подготовиться
к посещению занятия, предварительно ознакомиться с рекомендациями по анализу занятий, материалами преподавателя, которые отражают его работу, в том числе анализами ранее посещенных занятий. Подготовить материалы для ведения наблюдения за ходом занятия.
Объектами наблюдения при изучении состояния учебно-воспитательного процесса являются:
1. Подготовка преподавателя к занятию (уроку).
2. Материалы преподавателя, документация.
3. Деятельность преподавателя и уровень его подготовки.
4. Деятельность студентов и уровень их подготовки к занятию.
5. Качество знаний, умений и навыков студентов.
2
этап работы проверяющего
Контролирующий ведет наблюдение для последующего анализа собранного фактического материала.
Для записи наблюдаемого на занятии можно использовать специальные бланки и формы. В зависимости от цели посещения фиксируются:
· время на отдельные этапы урока, ответы, объяснение нового материала;

· учебные ситуации, формы общения;
· методы и приемы, используемые преподавателем;
· научность, доступность, логичность, достоверность учебного материала, излагаемого преподавателем;
· возникающие трудности, эмоциональный и психологический климат урока;

· использование ТСО и компьютерной техники;
· реализация управленческих функций преподавателя (мотивация, организация, ориентировка, контроль, корректировка), характеристика отдельных ситуаций.
Весь полученный материал служит основой для анализа посещенного занятия.
3
этап работы проверяющего
Анализ занятия (урока) может быть полным, кратким, структурным, аспектным, комплексным, поэтапным. Все типы анализа реализуются в ходе индивидуального собеседования с преподавателем.
Сначала следует дать возможность преподавателю провести самоанализ. Выбор цели посещения занятия (урока) определяет вид последующего его анализа.
Полный анализ - это система аспектных анализов урока. Проводится с целью контроля за качеством организации учебно-воспитательного процесса на занятии. Он должен отражать учебно-воспитательный процесс как единое целое.
Примерные вопросы для полного анализа :
· Планирует ли преподаватель комплексное решение задач обучения, воспитания, развития?

· Соответствует ли структура урока теме и задачам?
· Соответствует ли содержание материала задачам урока?
· Какие методы, приемы обучения применяет преподаватель для развития активной самостоятельной, творческой, мыслительной деятельности обучаемых?

· Какие методы стимулирования познавательной деятельности используются?

· Применяется ли многообразие средств обучения, в том числе ТСО и компьютерная техника, как при этом используется кабинетная система?

· Какие подходы и методы использует преподаватель для усиления практической направленности обучения (связь с производством, самостоятельная работа студентов с книгой, справочниками, дополнительной литературой, лабораторным оборудованием, умение организовать рабочее место и др.)?

· Как осуществляется работа над основными понятиями, законами, как раскрываются причинно-следственные и межпредметные связи, систематизируется и обобщается учебный материал?

· Используются ли методы и приемы, способствующие воспитанию умений вести дискуссию, принимать решения в различных ситуациях?

· Как проводится повторение и закрепление знаний?
· Как преподаватель вырабатывает умения и навыки студентов?

· На каких этапах урока осуществляется контроль за качеством знаний и умений студентов?

· Имеет ли место дифференциация и индивидуализация процесса обучения?

· Как прослеживается сотрудничество между студентами и преподавателем?

· Соблюдаются ли в учебном процессе санитарно-гигиенические требования?

· Как решаются цели и задачи занятия на всех его этапах, каков конечный результат, решены ли цели, выдвинутые перед занятием?

· Что из данного занятия можно взять для себя и рекомендовать другим?

Аспектный анализ занятия (урока) - применяется руководителем для глубокого освещения одной стороны учебно-воспитательного процесса, осуществляемого на занятии. Этот анализ предполагает разбор и оценку аспектов урока:
· дидактического;
· психологического;
· воспитательного;
· методического;
· организационного.
Анализу могут быть подвергнуты и более частные стороны занятия, например, отдельные способы активизации познавательной деятельности студентов, приемы воспитательного воздействия, содержание учебного материала, структурная организация занятия и др. Такой анализ можно назвать поэлементным.
Дидактический анализ - предусматривает разбор занятия по основным дидактическим категориям, таким как:
· цели;
· принципы;
· структура;
· тип урока;
· содержание;
· методы и формы организации процесса обучения;

· дифференцированный и индивидуальный подход к обучаемым.

Психологический анализ занятия - предусматривает его разбор по следующим составляющим:
· эмоциональный фон;
· установки на учебно-познавательную деятельность;
· моделирование общения;
· организация и управление общением;
· выявление системы общения преподавателя;
· управление восприятием, представлениями, памятью, мышлением, воображением, речью, вниманием, волевыми процессами, темпераментом студентов;
· общий психологический климат занятия.
Краткий анализ занятия - предусматривает оценку его качеств.
Оцениваются:
-
поставленные цели, их реализация в ходе урока;
· соответствие содержания материала, методов и средств поставленным целям;

· достигнутые результаты.
Поэтапный анализ урока - предусматривает анализ основных этапов урока в зависимости от их последовательности:
· постановка цели урока;
· изучение нового материала;
· закрепление;
· повторение;
· задание на дом.
1. Подготовительный этап:
· четкость формулировки темы, целей и задач занятия (урока);

· целесообразность, научность, достоверность отобранного для занятия содержания;

· соответствие содержания, структуры, методов, форм и средств занятия целевым установкам;

· дидактическая оснащенность занятия (наглядные пособия, дидактические материалы, ТСО).

2
.Организационное начало занятия:
· оборудование помещения;
· готовность к занятию преподавателя и студентов;
· мотивация студентов, ориентирование в предстоящей работе, организация внимания.

3
.Проверка знаний и умений:
· цель проверки знаний, место контроля на различных этапах занятия;

· методика проверки, ее целесообразность и эффективность;

· реализация основных функций проверки знаний и умений (обучающая, контролирующая, развивающая);
· характеристика уровня знаний и умений студентов, выявленных в ходе проверки;

· объективность оценки, наличие ее достаточной аргументации и оценочного суждения.

4 .Изучение нового материала:
· соответствие содержания изучаемого материала требованиям программы. Доступность нового материала. Система познавательных задач на уроке;

· методы, использованные для изучения нового материала, обоснованность и эффективность их применения для реализации основных функций обучения;
· роль и место самостоятельной работы студентов. Стимулирование и мотивы для познавательной деятельности;

· использование на уроках разнообразных источников получения знаний;

· характер умственной деятельности студентов при овладении новым материалом (первичное восприятие, запоминание, осмысление, анализ применения знаний и умений в идентичных или новых ситуациях);
· целенаправленность и эффективность использования ТСО, дидактического материала;

· осуществление обратной связи в процессе изучения нового материала, уровень овладения студентами вновь полученными знаниями.

5. Закрепление нового материала и задание на дом:
· место и методика закрепления материала в структуре занятия, их целесообразность;

· объем и посильность домашнего задания, заданий для самостоятельной работы;

· характер домашней работы, ее соотношение с методикой изучения нового материала;

· наличие и характер инструктажа, дифференцированность, индивидуальность заданий на дом.
Структурный анализ - позволяет подвергнуть анализу взаимосвязи всех элементов урока, их обусловленность и зависимость от поставленных целей. Структурный анализ направлен на выявление доминирующего элемента занятия, выявление структур отдельных элементов в зависимости от его задач, определение целесообразности составляющих элементов занятия, их последовательности. Этот вид анализа предусматривает изучение деятельности преподавателя и студента, ее результативности на всех этапах занятия, выявление зависимости этой деятельности от целей занятия и направленности на конечный результат. Суть анализа в том, чтобы сопоставить цели занятия с конечными результатами и установить, решены ли поставленные задачи на уроке.
Комплексный анализ - это анализ 3-5 занятий по одной теме или системы посещаемых занятий. Дается анализ развития содержания, методов, организационных форм процесса обучения на занятии. Это всестороннее рассмотрение в единстве и взаимосвязи целей, содержания, форм и методов обучения. Выявляется, как осуществляется преподавателем процесс индивидуализации и дифференциации обучения, как идет реализация развивающей функции обучения. Прежде, чем дать комплексный анализ системы посещенных занятий, можно провести проверку знаний студентов в форме опроса или выполнения ими контрольной работы. Цель комплексного анализа -изучение системы работы преподавателя, обобщение передового педагогического опыта.
Возможны и такие формы анализа занятия, как:
· диалог с преподавателем;
· «Круглый стол»;
· дискуссия и др.
Выводы и предложения основываются на проведенном анализе и самоанализе. В выводах раскрываются положительные стороны деятельности преподавателя, достигнутые успехи в педагогическом мастерстве, отмечается, как осуществляется подготовка к занятию, в какой степени достигаются ожидаемые результаты, как излагается новый материал, как организуется работа по повышению качества знаний и умений студентов т. п., а также формулируются конкретные причины выявленных недостатков. Выделение недостатков и определение их причин позволяют определить предложения и наметить конкретные меры по их устранению и сроки последующей проверки.
Таким образом, проводимые посещения занятий, последующий анализ, формулирование выводов и предложений являются формой повышения квалификации преподавателя, роста его педагогического мастерства.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Дидактические и технические средства, используемые на занятиях:
· таблицы, схемы, графики, диаграммы;
· иллюстрации, рисунки для демонстраций;
· раздаточные наглядные пособия;
· дидактические материалы (для повторения, изучения нового материала, его закрепления и контроля);
· инструктивные материалы для студентов;
· программированные материалы;
· технологические карты;
· учебники, пособия, первоисточники, документы;
· учебное оборудование;
· технические средства обучения.
Целесообразность, характер и эффективность использования в процессе обучения дидактических средств:
· цели, для которых они используются;

· на каких этапах урока используются;

· владение ТСО;
· эффективность воздействия на студентов и оказание им помощи.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Занятие - ограниченная во времени организационная единица учебного процесса, функция которой состоит в достижении завершенной цели обучения (полной или частичной).
Виды и типы занятий 

1. Урок:
· вводный;
· вводно-коррективного повторения;
· предъявления и усвоения нового учебного материала;
· формирования и закрепления знаний, умений и навыков:

· применения знаний;
· обобщающий;
· обобщающего повторения и систематизации знаний и умений;

· контроля знаний и умений;
· комбинированный (многоцелевая направленность). Основные этапы урока:
· постановка целей и задач урока;
· проверка домашнего задания;
-
проверка ранее усвоенного материала, знаний и умений
студентов;
· подготовка к изучению нового материала, (мотивация и ориентация учебной деятельности);

· изучение нового материала;
· осмысление, обобщение и систематизация знаний;
· закрепление полученных знаний;
· задание на дом;
· подведение итогов урока. 
· Методы обучения:
· словесные, наглядные и практические;
· проблемно-поисковые и репродуктивные;
· индуктивные и дедуктивные;
· самостоятельная работа студентов;
-
стимулирование, мотивация, ориентирование студентов;
· контроль и самоконтроль. 
· 2.Лекция:
· лекция;
· лекция-дискуссия;
· лекция-консультация;
· вводная, обзорная;
· изучение нового учебного материала;
-
обобщающая, систематизирующая изученный учебный
материал;
· комбинированная. 
· Основные этапы лекции:
· постановка цели и задачи лекции;
· план изложения учебного материала;
· инструктаж по изучению учебного материала;
· рекомендации по работе с литературой, дополнительными источниками;

· подведение итогов.
3.
Практическое занятие
Основные этапы практического занятия:
· постановка целей и задач;
· инструктаж студентов;
· выполнение задания, организация наблюдения, постановка опытов, проведение расчетов, подбор материалов, фактов и т.п.;

· оценка результатов.
4.
Лабораторное занятие
Основные этапы лабораторного занятия:
· постановка темы, целей, задач;
· выбор оборудования;
· инструктаж;
· организация выполнения работы;
· оценка полученных результатов. 
· Другие виды учебных занятий:
· самостоятельная, контрольная работа;
· деловая игра;
· консультация;
· экскурсия;
· конференция;
· диспут;
· решение производственных ситуаций;
· практика;
· курсовое проектирование;
· курсовая работа и др.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Некоторые требования, предъявляемые к содержанию и изложению учебного материала.
1.
Соответствие учебного материала содержанию программы:
· соответствует;
· частично соответствует;
· материал устарел.
2.
Научность изложения материала:
· материал отражает современные взгляды на проблему;
· материал отражает современные достижения науки;
· материал раскрывает широкое и эффективное применение теории в практике;

· материал хорошо аргументирован фактами, примерами, датами, именами и пр.;

· материал содержит обоснования и доказательства.
3.
Соответствие учебного материала педагогическим требованиям изложения:
· выделены главные теоретические положения;
· проводится обобщение;
· используются управленческие подходы (мотивация, ориентировка, регуляция и контроль) к изложению учебного материала;

· учитываются основные дидактические принципы (доступность, систематичность, последовательность);
· ставятся разнообразные познавательные задачи;
· обсуждаются спорные, сложные вопросы;
· раскрываются новые термины, понятия;
· изучаемый материал увязывается с жизненным опытом студентов;

· раскрываются способы применения изученного в практической деятельности.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Основные педагогические требования к занятию:
· научность, доступность, систематичность и последовательность, сознательность и активность, единство обучения и воспитания, связь теории с практикой, наглядность, прочность усвоения знаний, дифференцированный и индивидуальный подход к студентам;
· реализация воспитательных возможностей, заложенных в содержании и методах обучения;

· педагогическое мастерство преподавателя, речь, владение дидактической техникой, наглядными средствами и, дидактическими материалами; творческое применение различных методов и приемов обучения;
· использование наглядных пособий и технических средств обучения в условиях кабинетной системы, взаимосвязь фронтальной, групповой и индивидуальной работы на занятии;

· обеспечение познавательной активности студентов, оптимальное сочетание изложения преподавателя с самостоятельным поиском студентов, решением проблемных задач, выполнением творческих заданий;
· реализация связи обучения с жизненным опытом студентов, будущей профессией;

· связь данного занятия с предыдущими на основе внутри и межпредментых связей;

· ознакомление с методами научного познания (анализ, синтез, обобщение, классификация, сравнение, сопоставление и др.);

· формирование навыков рациональной организации учебного труда;

· подготовка к продолжению образования;

· применение разнообразной системы учета знаний, объективность и мотивированность оценки знаний обучаемых;

· соблюдение требований орфографического режима, а также требований, предъявляемых к устной речи студентов.

Психологические требования к учебному занятию:
· использование методов, приемов и средств, обеспечивающих развитие познавательной деятельности студентов (внимание память, мышление, воображение), а также познавательной направленности этой деятельности;
· необходимость учета психологических особенностей и психического состояния студентов на занятии, общего психологического климата в коллективе группы;
· осознанное, продуманное, эмоциональное поведение преподавателя (собранность, умение распределять внимание, самоконтроль, оптимизм, мимика, жесты, доброжелательность, справедливость, уважительное отношение к студентам и др.);

· управление поведением обучаемых (мотивация, ориентировка, организация, корректировка, контроль), преодоление трудностей, удовлетворенность достигнутыми результатами учебного труда, создание атмосферы творческого познания;

· соблюдение психологического такта, создание положительной эмоциональной атмосферы на занятии.
· Организационные требования к занятию:
· подготовленность преподавателя и студентов к занятию;
· четко поставленные цели и познавательные задачи перед началом занятия;

· правильность выбора вида занятия;
· четкая, гибкая структура занятия;
· использование разных по дидактическим целям типов занятий, их оснащенность дидактическими материалами, наглядными пособиями, ТСО;

· рациональное использование времени занятия.
Гигиенические требования к занятию:
· предупреждение умственного и физического утомления студентов (нагрузка в течение занятия, смена видов деятельности, их рациональное чередование и пр.);
· соблюдение санитарно-гигиенических норм, предъявляемых к помещению, освещению, температуре воздуха, его чистоте, к мебели и т.п.;

· обеспечение четкого изображения при использовании дидактических демонстрационных материалов, ТСО (размер, величина шрифта, записи на доске и т.п.).
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ПОСЕЩЕНИЯ ЗАНЯТИЯ (УРОКА)
Кто посетил занятие
___
Дата посещения и часы

Фамилия преподавателя, ведущего занятия

Отделение, курс, группа

1 Общие сведения о занятии

Аудитория: ее оборудование и порядок в ней. Подготовка оборудования к занятию. Название дисциплины. Тема урока. Цель посещения.


2 Организация проведения занятия

Своевременность начала урока. Отметка опоздавших и отсутствующих в журнале. Подготовка, размещение, использование наглядных пособий и технических средств. Время активного включения в учебно-воспитательную работу

3 Опрос
Четкость формулировки вопросов. Способы проверки знаний студентов (устная, письменная, фронтальная, индивидуальная, программированная и т.д.). Количество опрошенных студентов. Обоснованность оценки знаний


4 Сообщение новых знаний
Метод обучения. Полнота, научность и последовательность излагаемого материала, его доступность и связь с современностью. Владение материалом. Эффективность использования наглядных пособий, технических средств, компьютерной техники 
5 Закрепление знаний, полученных на занятии
Методы закрепления. Эффект закрепления от использования наглядных пособий и технических средств
6 Домашнее задание
Виды домашних заданий, их разъяснение, дозировка


7 Поведение студентов

Вовлечение студентов в учебно-воспитательный процесс, их прилежание, активность, дисциплина. Правильность мер, принятых к нарушителям


8 Подготовленность и поведение преподавателя
Внешний вид, культура речи, педагогический такт преподавателя, подготовленность его к занятию


9 Структура занятия

Тип занятия, его отдельные части. Использование времени _

10 Результаты занятия
Достижение основной цели: выполнение программы дисциплины и намеченного плана занятия


11 Выводы
Правильно ли с методической стороны построено и проведено занятие? Оценка занятия


12 Предложения
Подпись посетившего занятие


Замечания и подпись преподавателя, проводившего занятия 


Рассмотрение   вопросов   анализа   занятия   на   заседании предметно-цикловой комиссии


Преподаватель, проводивший занятие


Зам. директора по учебной работе


Председатель ПЦК


Положение

об обязательной контрольной работе

Настоящее Положение применяется в целях установления единых критериев проведения и оценки обязательных контрольных работ в УГКР.

1 Порядок организации

1.1 Требования к заданиям для проведения обязательных классных контрольных работ.

1.1.1 Задания для проведения обязательных классных контрольных работ должны быть рассмотрены и одобрены на заседании ПЦК и утверждены заместителем директора по УВР.

1.1.2 Задания для проведения обязательных классных контрольных работ должны отвечать требованиям:

- охватывать  основные вопросы материала (по разделам и темам);

- степень сложности всех вариантов задания должна быть одинаковой;

- количество вариантов заданий должно быть не менее трех.

Обязательная классная контрольная работа проводится   письменно, 

1.1.4 Перечень заданий для проведения письменных обязательных классных контрольных работ оформляется в соответствии с приложением А.

1.2   На занятии, предшествующем проведению обязательной классной контрольной работы, преподаватель объявляет студентам о необходимости подготовки к ней и перечисляет перечень тем, разделов,  выносимых на контрольную работу.

1.3  Проверка и анализ письменных обязательных классных контрольных работ.

1.3.1 Обязательная классная контрольная работа оформляется студентом ручкой черного или синего цвета  на листах из ученических тетрадей.

Титульный лист обязательной   контрольной работы оформляется в соответствии с приложением Б.

1.3.2 При проверке обязательных классных контрольных работ   преподаватель делает записи красным цветом. Допущенные ошибки подчеркиваются.

1.3.3 Оценка проставляется на титульном листе цифрой и словесно и подтверждается подписью преподавателя. Ошибки  кратко комментируются.

1.3.4 Оценки за обязательную классную контрольную работу выставляются по пятибалльной системе с учетом следующих требований:

учитывать полноту знаний, качество и точность графической части, умение практически применять приобретенные теоретические знания и практические навыки;

учитывать наличие и характер допущенных ошибок.

1.3.5 На следующем после контрольной работы занятии, преподаватель подводит итоги ее и анализирует типичные ошибки, допущенные студентами. Если работа студента имеет оценку «неудовлетворительно», то положительная итоговая оценка по предмету не выставляется.

1.3.6 В журнале в соответствии с календарно- тематическим планом должны быть выставлены оценки за обязательную классную контрольную работу в одном столбце.

По итогам проведения обязательной   контрольной работы преподаватель оформляет лист анализа обязательной классной контрольной работы в соответствии с приложением В, который рассматривается на очередном заседании ПЦК.

Конкретные формы исправления неудовлетворительных оценок студентам по результатам контрольной работы устанавливаются преподавателем, ведущим дисциплину. Если студент отсутствовал во время проведения контрольной работы, то он должен выполнить ее в недельный срок.

1.4 В соответствии с графиком контроля заместитель директора по УВР, заведующий отделением, председатель ПЦК осуществляет контроль за ходом проведения обязательных классных контрольных работ.

2  Порядок проведения

В целях стимулирования систематической самостоятельной работы студентов   в учебных планах    установлен обязательный минимум  контрольных работ и зачетов дисциплин общеобразовательного, общепрофессионального, общепрофессионального и специального циклов, которые проводятся в следующем порядке:

2.1 Количество обязательных классных контрольных работ по дисциплинам определяется учебными планами соответствующих специальностей, а содержание, объем и последовательность их утверждается зам. директора по УВР по представлению ПЦК техникума.

2.2 Классные контрольные работы проводятся в учебное время, отведенное на изучение дисциплины. Содержание и сроки проведения классных  контрольных работ указываются в календарно- тематических планах преподавателей. Зам. директора по УВР составляет семестровые графики выполнения классных контрольных работ для каждой учебной группы и не позднее конца первого учебного месяца доводит их до сведения всех студентов данной группы.

2.3 Время, выделяемое на проведение классной контрольной работы, должно быть минимальным, как правило  не  свыше одного академического часа (за исключением сочинения по литературе). При проведении классных контрольных работ следует широко применять ТСО и другие современные методы контроля.

2.4 Оценки за   контрольные работы выставляются по пятибалльной системе и учитываются как показатели текущей успеваемости студентов.

2.5 Результаты выполнения классных контрольных работ анализируются преподавателями, и на последующих учебных занятиях обстоятельно разбираются допущенные студентами наиболее типичные ошибки.

2.6 Выполненные контрольные работы хранятся у председателей ПЦК  до окончания студентами соответствующего курса и списываются по акту (приложение Г).

2.7 Контрольные работы могут проводиться в форме тестирования.

Положение 

о методической разработке содержание и форма

Настоящее Положение устанавливает требования к содержанию и оформлению методических разработок.

1 Требования к методическим разработкам

1.1 Требования к содержанию методических разработок.

В зависимости от цели, задач, качества и значимости, методическая работа может быть разных уровней:

1 уровень- преподаватель работает с литературой с целью изучения и накопления материала для последующего изменения содержания преподавания, изучает передовой опыт по проблемам разрабатываемой темы;

2 уровень- преподаватель использует в работе элементы изученного передового опыта, изменяет содержание и технологию обучения. Представляет методическую работу в виде цикла лекций, описаний лабораторных и практических работ;

3 уровень- преподаватель создает новую систему, несущую элементы передовых подходов, творчества, диалектического стиля мышления. Результатом этой работы могут быть дидактические пособия, учебно- методический комплекс по разделу или теме, включающий цикл уроков или внеклассных мероприятий;

4 уровень- преподаватель создает работу творческого характера: разрабатывает авторскую программу и проводит экспериментальную работу по ее внедрению, разрабатывает новые дидактические пособия или новые формы и методы обучения;

5 уровень- преподаватель принимает участие в исследовательской или экспериментальной работе по созданию новых дидактических и технологических систем. Разрабатывает УМК к электронному учебнику.

Формой работы 4 и 5 уровня может быть распространение своего опыта работы. Работа 4 и 5 уровней может выполняться как индивидуально, так и творческими группами преподавателей – единомышленников.

1.2  Требования к оформлению методической разработки:

1.2.1 Методическая разработка оформляется в соответствии с ЕСКД и должна иметь:

титульный лист;

содержание;

введение;

основную часть;

заключение;

список использованной литературы;

приложения (технологические документы, чертежи, таблицы).

Методическая разработка должна быть выполнена на листе формата А4. При оформлении следует придерживаться следующих правил: текст печатается через 1  интервал. Верхнее поле – 2 см, нижнее поле – 2 см, левое поле – 3 см, правое поле – 1 см, шрифт (Times New Roman, размер 12). Титульный лист оформляется по единому образцу (Приложение А).

1.2.2 Наличие рецензии. Рецензия должна содержать:

наименование темы методической разработки;

упоминание о количественном объеме текстовой части и о количестве приложений;

краткий перечень основных вопросов, изложенных в метод разработке;

обязательную характеристику метод разработки с точки зрения ее актуальности;

перечень положительных сторон метод разработки и ее основных недостатков, оценка реальной значимости метод разработки;

вывод о новаторстве выполненной работы и возможности применения ее в учебном процессе для преподавателей или студентов;

должность и место работы рецензента, его подпись.

 Рецензии выполняются ведущими преподавателями колледжей, специалистами ВУЗов, предприятий соответствующего профиля.

2 Методическая разработка должна быть рассмотрена на заседании ПЦК, методического совета и утверждена зам. директора по УВР.

3 Виды методических разработок

По тематике методические разработки делятся на группы: по методике теоретического обучения, по методике производственного обучения, по методике воспитательной работы, по методике самостоятельного обучения, по учебно- организационным вопросам, по развитию учебно- материальной базы.

Рекомендации

по разработке рабочих программ

1. Настоящие Рекомендации разработаны в соответствии с Рекомендациями по разработке рабочих планов по специальностям и рабочих планов по специальностям и рабочих программ по учебным дисциплинам в ССУЗ. Письмо Минобразования России от 24 июня 1997 года №12-52-91 ин/12-23. Рабочая программа учебной дисциплины — документ, предназна​ченный для реализации требований к минимуму содержания и уровню подготовки студента по конкретной учебной дисциплине рабочего учебного плана образовательного учреждения.

 Рабочая программа разрабатывается преподавателями самостоятельно на основе примерной программы учебной дисциплины. Рабочая программа должна содержать требования к подготовке студента по результатам изучения данной дисциплины, рекомендации по орга​низации образовательного процесса.

Рабочая программа учебной дисциплины является единой для всех форм обучения: очной, очно-заочной (вечерней), заочной, экстерната.

2. Рабочая программа учебной дисциплины должна содержать:

- титульный лист;

- пояснительную записку;

- тематический план;

- содержание учебной дисциплины;

- перечень лабораторных работ и практических занятий;

- перечень курсовых проектов (работ) (при наличии);

- перечень литературы и средств обучения. Структура рабочей про граммы учебной дисциплины прилагается (Приложения А, Б, В). 

2.1 Титульный лист должен содержать:

- наименование образовательного учреждения;

- наименование учебной дисциплины;

- указания по принадлежности рабочей программы дисциплины

специальности (группе специальностей) среднего профессионального образования;

- год разработки.

2.2 Оборотная сторона титульного листа содержит сведения об ав​торе и рецензентах. Рецензентов должно быть не менее двух, один из которых — из другого образовательного учреждения или организации.

2.3 В пояснительной записке дается краткое описание назначения дисциплины, отражается ее роль в подготовке специалиста, связь с другими дисциплинами рабочего учебного плана, приводится обосно​вание структуры дисциплины.

В пояснительной записке могут быть отражены пояснения к каждо​му из разделов программы, а также краткие методические указания по изложению теоретического материала, выполнению лабораторных ра​бот и практических занятий, даются пояснения, обусловленные требо​ваниями реализации национально-регионального компонента, специ​фики образовательного учреждения или заказчика.

В этом разделе определяются основные знания, умения и навыки, которыми должен овладеть студент после изучения дисциплины в соот​ветствии с Государственными требованиями. Отражается организация итогового контроля по данной дисциплине в соответствии с рабочим учебным планом.

2.4 В тематическом плане раскрывается последовательность изуче​ния разделов и тем программы, показывается распределение учебных часов по разделам и темам дисциплины как из расчета максимальной учебной нагрузки студента, так и аудиторный занятий. В тоже время образовательное учреждение имеет право включать  дополнительные темы по сравнению с примерными программами учебных дисциплин. Перечень лабораторных работ и практических занятий, а также количество часов могут отличаться от рекомендованных примерной программой, но при этом должны формировать, уровень подготовки, определенный Государственными  требованиями, а также дополнительными требованиями к уровню подготовки студента, установленными самим образовательным учреждением.

2.5 Раздел «Содержание учебной дисциплины» рекомендуется начинать с введения, где дается характеристика дисциплины, ее место и роль в системе подготовки.

2.5.1 По каждой учебной теме (разделу) приводятся:

- номер и наименование темы (раздела);

- обобщенные требования к знаниям и умениям студента;
- содержание учебного материала;
- лабораторные работы и (или) практические занятия (порядковый номер и наименование);
- виды самостоятельной работы студента.
2.5.2 При разработке этого раздела необходимо руководствоваться следующим:


- номера разделов и тем, их наименование должны соответствовать тематическому плану;


- требования к знаниям и умениям по темам должны соответствовать основным требованиям к знаниям и умениям, которыми должны овладеть студенты после изучения дисциплины, указанных в пояснительной записке программы;

- в тексте должны использоваться только понятия и термины, относящиеся к конкретной области науки. Обозначения, единицы измерения и т.п. должны отвечать требованиям государственных стандартов, иностранные слова (фамилии, названия, различные термины) должны приводиться в русской транскрипции;

- при планировании самостоятельной работы студента указываются виды внеаудиторной работы. В тексте рабочей программы могут быть отмечены звёздочкой дидактические единицы для самостоятельного изучения студентом. Студенту могут быть рекомендованы такие виды заданий, как решение упражнений и задач, выполнение расчётно-графических работ, анализ производственных ситуаций, решение ситуационных производственных задач, подготовка к деловым играм и участие в них, работа на тренажёрах, подготовка рефератов, докладов, постановка экспериментов, исследовательская учебная работа и др.  

При наличии курсовых проектов (работ) указывают особенности организации его (её) выполнения.


2.6 В разделе «Литература и средства обучения» указывается основная и дополнительная учебная литература, учебные справочные пособия, учебно-методическая литература, перечень рекомендуемых средств обучения.

( Приложение А)Форма титульного листа рабочей программы  учебной дисциплины
Министерство образования Оренбургской области

Государственное образовательное учреждение среднего профессионального     образования Новотроицкий строительный техникум
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(Приложение Б) Оборотная сторона титульного листа  рабочей программы учебной дисциплины

	 ОДОБРЕНА 

Предметной цикловой комиссией

______________________________

Протокол №____  от _____________

Председатель: ___________________

СОГЛАСОВАНО:

Методист ___________


	Составлена в соответствии с государственными требованиями к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников для специальностей среднего профессионального образования

Заместитель директора 

по учебной работе

_________________


	Автор:  

Рецензент: 
	
	


(Приложение В) Структура  рабочей программы учебной дисциплины

I Пояснительная записка

II Тематический план учебной дисциплины

	Наименование разделов и тем
	Макс. учеб. Нагрузка студента, час.
	Количество аудиторных часов при

очной форме обучения
	Самостоятельная 

работа

студента

	
	
	Всего
	Лаб. работы
	Практ. занятия
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6


III Содержание учебной дисциплины

Введение

Раздел 1 ______________________________________

Тема 1.1 ______________________________________

Иметь представление:….

Знать:…..

Уметь……:

Лабораторная работа №….: тема: «……….»

На основе исходных данных выданных преподавателем, использую справочную литературу выполнить следующее………..

Практическая работа (графическая работа)№….: тема: «……….»

На основе исходных данных выданных преподавателем, использую справочную литературу выполнить следующее………..

IV Перечень лабораторно –практических работ.
	№ раздела
	Наименование отчетной работы
	Планируемые часы на самостоятельную работу
	Форма и контроль отчетности

	
	
	Аудиторная
	внеаудиторная
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V Критерии оценки  выполнения студентами  расчетно-графических и лабораторно –практических работ:
	№ п./п.
	Оцениваемые навыки
	Методы оценки
	Граничные критерии оценки

	
	
	
	Зачтено
	Незачтено

	1
	Отношение к работе
	Наблюдение руководителя ,просмотр материалов
	Все материалы представлены в указанный срок<не требуют дополнительного времени на завершение
	В отведенное для работы время не уложился

	2
	Способность выполнять вычисления
	Просмотр материалов
	Четко заполняет журналы измерений и выполняет вычисления. Без затруднений выполняет вычисления в ведомостях уравнивания
	Не способен использовать даже простейшие арифметические действия для получения конкретного результата. Большое число ошибок в вычислениях, требуется доскональная проверка результатов

	3
	Использование всего доступного технологического оборудования
	Просмотр материалов<технологический контроль.
	Грамотно работает с приборами<соблюдает все правила и приемы работы, техники безопасности Может иметь свободный доступ к приборам(без поддержки преподавателя)
	Не способен без помощи преподавателя выполнять основные операции с приборами. Нет твердых знаний основных частей и правил работы. Не способен оценить роль и значение технологического оборудования, имеющегося в распоряжении.

	4
	Умение использовать полученные ранее знания и навыки для решения конкретных задач
	Наблюдение руководителя,просмотр материалов
	Без дополнительных пояснений)указаний) использует навыки и умения<полученные при изучении дисциплин: «Математика», «Инженерная графика», «Информационные технологии в профессиональной деятельности»
	Не способен использовать знания из одного раздела при решении задач смежных дисциплин

	5
	Оформление работы
	Просмотр материалов
	Все материалы оформлены согласно стандартным требованиям инструкций, топографическая графика на высоком уровне
	Работа оформлена в высшей степени небрежно. Демонстрируемые записи вычислений просто не могут не привести к дополнительным ошибкам

	6
	Умение отвечать на вопросы, пользоваться профессиональной и общей лексикой при сдаче зачета
	Собеседование
	Грамотно отвечает на поставленные вопросы, используя профессиональную лексику. Может обосновать свою точку зрения проблеме. Четко видит цель.
	Показывает незнание предмета при ответе на вопросы, низкий интеллект, узкий кругозор, ограниченный словарный запас. Четко выраженная неуверенность в ответах и действиях


VI Виды самостоятельной работы студента.

VII Критерии оценки знаний по дисциплине:
Оценка «5» выставляется в случае полного выполнения работы, отсутствия ошибок при вычислениях и выполнения чертежей, грамотного текста ,наличия выводов.

Оценка «4» выставляется в случае полного выполнения всего объема работ при наличии несущественных ошибок при вычислениях и построениях чертежей, не повлияющих на общий результат работы.

Оценка «3» выставляется в случае недостаточно полного выполнения всех разделов работы, при наличии ошибок, которые не оказали существенного влияния на окончательный результат, при очень ограниченном объеме используемой литературы.
Оценка «2» выставляется в случае, если допущены принципиальные ошибки в вычислениях, чертежи не соответствуют расчетам, работа выполнена крайне небрежно.

VIII Контрольные вопросы (как инструмент для диагностики выполнения требований ГОС СПО к уровню подготовки студента по данной учебной дисциплине) .Контрольные вопросы должны группироваться по разделам дисциплины и корректироваться с перечнем требований к знаниям и умениям по каждому из разделов
IX Перечень литературы и технических аудиовизуальных средств обучения.(указывается основная и дополнительная  учебная ,учебные и справочные пособия, учебно-методическая литература последних лет издания, дается перечень рекомендуемых средств обучения литература. После каждого наименования предлагаемого литературного источника указывается издательство и год издания, а после каждого наименования предлагаемых средств обучения следует указывать выпускающие их  организации и год выпуска.

Если по учебному плану есть обязательная контрольная работа, то в рабочей программе прилагают все варианты к.р. и критерии оценки.

Рекомендации 

по планированию занятий преподавателей

Настоящие рекомендации разработаны для преподавательского состава техникума в целях упорядочения работы преподавателей по оформлению необходимых при осуществлении учебного процесса внутренних документов.

1. План учебного занятия (поурочный план) является  обязательным документом работы преподавателя.

2. В плане учебного занятия рекомендуется указывать:

1. Дату проведения.

2. ФИО преподавателя.

3. Тему занятия.

4. Метод обучения.

5. Тип занятия.

6. Цели занятия (учебные, воспитательные, развивающие)

7. Межпредметные связи.

8. Учебно-наглядные пособия и ТСО.

9. Ход урока (в зависимости от типа занятия).

9.1 Организационная часть.

9.2 Основные вопросы темы и последовательность их изложения.

10. Выводы по уроку.

11. Домашнее задание.

12. Закрепление знаний (в процессе выполнения практических работ или сразу после изложения учебного материала)

13. Дозировку времени на каждую часть занятия.

14. Литературу.

 
3. В 9 пункте указывают составные части занятия в том порядке, в котором планируется их проведение в зависимости  от формы организации учебного процесса,  типа урока, структуры содержания учебного материала, выбора методов обучения


4. При необходимости, обусловленной спецификой предмета, содержания учебного материала, возможно изменение структуры учебного плана.

4. План учебного занятия должен хранится у преподавателя минимально в течение одного  учебного года.


5. Планы учебного занятия подлежат проверке ответственным лицом, назначенным руководителем техникума.

План урока

Дисциплина  

Группа, дата  

Тема занятия   

Вид занятия  
Задача занятия: 

               дидактическая  
               воспитательная  

               развивающая   
Рекомендации 

по формулировке целей занятий

Настоящие рекомендации разработаны для преподавательского состава техникума в целях упорядочения работы преподавателей по оформлению необходимых при осуществлении учебного процесса внутренних документов.

1. Общие положения

1.1. Формулирование цели занятия  позволяет организовать деятельность студентов в конечном виде и осуществлять руководство ею. Четко сформулированная цель занятия позволяет преподавателю определить ход предстоящей на уроке работы и уровень усвоения материала: а) уровень представления: б) уровень знаний; в) уровень умений и навыков: г) уровень творчества.

1.2. Преподавателем должна ставиться цель, в выполнении которой он уверен, в связи с чем необходимо производить диагностику целей, при необходимости в группах с более слабым контингентом цель должна быть изменена. 

2. Требования к формулированию целей

2.1. Цель должна быть 

а) четко сформулированной; 

б) понятной; 

в) достижимой; 

г) проверяемой;

д) конкретной.

Чётко, грамотно сформулированная цель занятия - это лишь одно, но очень важное из слагаемых педагогического мастерства, которое закладывает основу для успешного проведения урока. Если цели не сформулированы, или сформулированы не четко, значит и весь сценарий урока преподавателем построен без логического завершения.

Примеры неправильной постановки цели:

1.  Изучить тему: «Диэлектрические материалы»;

2.  Углубить знания студентов по теме «Проводники»;

3. Расширить кругозор студентов.

Все эти цели не конкретны, не проверяемы, нет критериев их достижения. 

2.2. Нa занятиях преподаватель должен решать триединую задачу: учить, развивать, воспитывать студента; следовательно ставить учебную (дидактическую), развивающую и воспитательную цели урока, перед преподавателем ставится методическая цель. Например, совершенствовать пошаговую систему контроля знаний студентов, используя нетрадиционную форму урока «урок-метро».

3. Формулирование учебных (дидактических) целей

3.1. Уровни усвоения знаний студентами определены государственным образовательным стандартом.

3.2. Часть материала на уроке преподаватель должен преподносить для ознакомления, чтобы студенты имели представления о каких-то фактах, событиях, что является усвоения. Примерные формулировки для дидактических целей урока 1 уровня материала.

1. Познакомить студентов с методами определения твердости металлов.

2. Дать  понятие «Поляризации диэлектриков». 

Следует отметить, что материал, дающийся на I уровне, не вносится в экзаменационные билеты и контрольные задания.

3.3. 2 уровень - это уровень знаний, пересказа. Пример постановки целей данного уровня:

1.  Изучить материал научно-практической конференции по магнетизму:

2.  Повторить классификацию припоев и флюсов;

При формулировке целей 2 уровня усвоения можно использовать глаголы: «написать», «зарисовать», «научить», «закрепить», «обеспечить», «сформулировать», «проконтролировать», «подготовить», «сообщить» и т.д.

3.4. 3 уровень  - уровень умений и навыков, это те действия, которые студенты выполняют в основном на практических занятиях. Например:

1.  Способствовать овладению техникой замера ёмкости конденсаторов:

2.  Стремиться к выработке навыка работы с осциллографом:

3. Способствовать отработке навыка определения удельных сопротивлений диэлектриков:

4. Систематизировать знания студентов по теме «Контактные материалы»

Здесь можно использовать такие глаголы как: «выделить», «обобщить», «применить знания», «сделать».

4. Развивающие цели урока

4.1. В целях обучения студентов пользоваться полученными знаниями: анализировать, сравнивать, оценивать, выделять главное, развивать у студента память, логическое мышление, преподаватель должен четко формулировать развивающие цели. Пример формулировки развивающих целей занятия:

а)  Способствовать развитию логического мышления;

б)  Развивать память;

в)  Развивать умения правильно обобщить данные и сделать вывод;

г)  Развивать умение выделить главные свойства электрорадиоматериалов;

д)  Развивать  умение сравнивать, обобщать, анализировать;

е)  Paзвивать  умение составлять план и пользоваться им;

ж) Развивать умение составлять факты и события;

з)  Развивать наблюдательность;

е)  Paзвивать внимание.

5. Воспитательные цели урока

5.1. На каждом уроке педагог должен стремиться воспитать лучшие качества в своем студенте, поэтому перед каждым уроком должны быть поставлены и воспитательные цели. 

Примеры формулировок воспитательных целей:

- стремиться к воспитанию чувства гуманизма, коллективизма, уважения к старшим, взаимопомощи, чувства субординации, чувства такта, отзывчивости, отрицательного отношения к алкоголизму, наркомании, стремление к физическому здоровью;

- стремиться воспитать чувство ответственности за порученное дело, исполнительности, аккуратности, добросовестности, чувства долга;

-  стремиться воспитать чувство гордости за избранную профессию, умению  управлять эмоциями.

Содержание структурных элементов урока

 Обеспечение занятия: 
Содержание занятия:

1.Организационный момент урока - 2 мин.

2.Повторение и проверка знаний -     мин:

3.Изучение нового учебного материала –       мин:

4.Закрепление нового учебного материала –     мин

5.Домашнее задание и литература:  -  мин: 

	№ 

п/п
	Этапы
	Дидактические задачи
	Показатели реального результата решения задачи

	1
	Организация начала занятия.
	Подготовка студентов к работе на занятии.
	Полная готовность аудитории и оборудования быстрое включение  студентов в деловой ритм.

	2
	Проверка выполнения домашнего задания.
	Установление правильности и объема выполнения домашнего задания всеми студентами.
	Оптимальное сочетание контроля,

 самоконтроля и взаимоконтроля для установления правильности выполнения задания и коррекции ошибок.

	3 
	Подготовка к основному этапу занятия.
	Обеспечение мотивации и принятия студентами цели учебно-познавательной деятельности, актуализация опорных знаний и умений.
	Готовность студентов к активной учебно-познавательной деятельности на основе опорных знаний и умений.

	4
	Усвоение новых знаний и способов действий.
	Обеспечение восприятия осмысления и первичного запоминания знаний и способов действий связей и отношений в объекте  изучения.
	Активные  действия студентов с объектом изучения максимальное использование самостоятельности в добывании знаний и овладении способами действий.

	5 
	Первичная проверка понимания.
	Установление правильности и осознанности усвоения учебного материала, выявление пробелов и неверных представлений и их коррекция
	Усвоение сущности получаемых знаний и способов действий на репродуктивном уровне.

Ликвидация типичных ошибок и неверных представлений студентов.

	6
	Закрепление знаний и способов действий.
	Обеспечение усвоения новых знаний и способов действий на уровне применения в измененной ситуации.
	Самостоятельное выполнение заданий требующих применения знаний в знакомой и измененной ситуации.

	7
	Обобщение и систематизация знаний.
	Формирование целостной системы ведущих знаний по теме, курсу выделение мировоззренческих идей.
	Активная и продуктивная деятельность студентов по включению части в целое классификации и систематизации выявлению внутрипредметных и межкурсовых связей.

	8 
	Контроль и самопроверка знаний.
	Выявление качества и уровня овладения знаниями и способами действий обеспечение их коррекции.
	Получение достоверной информации о достижении всеми студентами планируемых результатов обучения.

	9
	Подведение итогов занятия.
	Анализ и оценка успешности достижения цели и определения перспективы последующей работы.
	Адекватность самооценки студента оценке преподавателя.


Контроль качества подготовки специалистов
Контроль, его виды, формы и методы

Контроль должен быть:

· многоцелевым – то есть, направленным на проверку: учебной, воспитательной, методической, научно-исследовательской работы,  совершенствование учебно-материальной базы учебного заведения, выполнение санитарно-гигиенических требований, соблюдение техники безопасности и др.;

· многовариантным – означает применение различных форм и методов контроля к одному и тому же объекту (фронтальный, тематический, персональный);

· многоступенчатым – проверка одного и того же объекта различными уровнями управления  (контролирует директор, заместители директора, заведующие отделением, председатели предметных (цикловых) комиссий).

Виды, формы и методы контроля

Вид контроля – это совокупность форм контроля, проводимых с определенной целью. Особенности видов контроля определяются спецификой их объектов и стоящих задач, а также средствами, используемыми для контроля.

По периодичности проведения контроль может быть:

· входной (в начале учебного года);

· предварительный (перед проведением итоговых контрольных работ, проверка готовности  к новому учебному году);

· текущий (после изучения темы, раздела);

· промежуточный контроль;

· итоговый контроль. 

Форма контроля – это способ организации контроля.

В учебных заведениях применяются  различные формы контроля:

· фронтально-обзорный;

· предварительный;

· персональный;

· тематический;

· классно-обобщающий.

Каждая из этих форм дополняет другие, и все они между собой взаимосвязаны.

Фронтально-обзорный контроль необходим для общего ознакомления (за непродолжительный период) с профессиональным уровнем работы всего коллектива преподавателей или частью его (с рабочей документацией, трудовой дисциплиной, материально-технической базой, оборудованием лабораторий и кабинетов, обеспеченностью студентов учебной литературой).

 Цель предварительного контроля – предупредить возможные ошибки в работе преподавателя то ли по определенной теме или разделу программы, то ли в решении каких-то педагогических или методических задач до проведения урока или серии уроков.

Персональный контроль предполагает изучение работы преподавателя по всем вопросам образовательной деятельности (проводится при аттестации преподавателя, используется для повышения его педагогического мастерства и оказания помощи начинающему преподавателю).
Цель тематического контроля - отработка в практической деятельности преподавателя основных компонентов современного урока, внедрение современных форм и методов обучения.

Тематический контроль проводится в течение всего учебного года  на основе углубленного изучения определенного элемента объекта управления. Например, об уровне знаний, умений и навыков студентов по дисциплинам, качестве работы преподавателя, куратора (классного руководителя), качестве работы кружков и факультативных занятий, проведения индивидуальных занятий, соблюдения техники безопасности на занятиях и т.д.

         Классно-обобщающий контроль включает в себя элементы и персонального, и тематического, и фронтально-обзорного контроля. Но в тоже время  он имеет и свою специфику.
Классно-обобщающий контроль дает возможность выяснить воздействие группы преподавателей на студентов одной группы. Использование разнообразных форм контроля позволяет руководителю получить более широкую информацию о состоянии дел в учебном заведении и на этой основе сделать всесторонний анализ, наметить правильные пути для дальнейшего повышения качества подготовки специалистов. 
        По результатам  контроля оформляются справки и  проводятся  совещания.

Методы контроля
Все перечисленные формы контроля находят свое практическое применение через методы контроля.

Метод контроля – это способ практического осуществления контроля для достижения поставленной цели.

Наиболее эффективными методами контроля для изучения состояния учебной деятельности являются:

· наблюдение;

· анализ;

· беседа;

· изучение документации;

· анкетирование;

· тестирование;

· отчет;

· проверка знаний и умений студентов.

Объекты контроля

Объектами контроля могут быть следующие направления образовательной деятельности:

· организация образовательного процесса;

· соответствие уровня подготовки обучающихся требованиям государственных образовательных стандартов;

· система управления и контроля качества в образовательном учреждении;

· трудоустройство  выпускников;

· информационно-методическое обеспечение образовательного процесса (состояние библиотечного фонда, состояние учебно-информационного фонда);

· материально-техническое обеспечение образовательного процесса (наличие учебно-лабораторной базы, специализированных кабинетов производственного обучения и технических средств, необходимых для реализации профессиональной образовательной программы в соответствии с требованиями государственного  образовательного стандарта); 

· наличие и оснащенность баз практики, связь с предприятиями и организациями;

· социальная поддержка студентов (наличие условий для проживания обучающихся в общежитиях, медицинского обслуживания, питания и занятия спортом).

 Принципы и функции контроля

Контроль должен осуществляться на основе:

Планомерности и систематичности - контроль должен осуществляться не от случая к случаю, а регулярно в соответствии с графиком контроля. Регулярность контроля позволяет своевременно выявлять и исправлять ошибки, недоработки и принять меры к их устранению.

Объективности - проверка работы преподавателя по реализации  требований государственных образовательных стандартов и  примерных программ , на основе выработанных и согласованных критериев, т.е. анализ и оценка не только результата, но и самого процесса труда преподавателя.

Комплексности - контроль должен охватывать все виды деятельности  образовательного учреждения.

Индивидуальности - ко всем преподавателям предъявляются одинаковые требования в отношении качества преподавания дисциплины с учетом  индивидуальных особенностей преподавателя (стаж работы, личностные качества). Создание психолого-педагогических условий для развития и совершенствования каждого преподавателя в отдельности, сохранение и дальнейшее развитие индивидуальности преподавателя и его потенциальных возможностей.

Педагогической тактичности – контроль осуществляется в спокойной деловитой обстановке. Все замечания, указания и оценки делаются в тактичной и доброжелательной форме.

 Анализ результатов контроля показывает, что затруднения у преподавателей специальных дисциплин вызывают психолого-педагогические аспекты деятельности. Например, использование инновационных методов обучения, организация самостоятельной работы студентов, проверка уровня знаний и умений студентов по дисциплине.  

Функции контроля

Проверочная функция включает в себя:

· диагностику уровня  знаний и умений студентов по учебным дисциплинам;

· оценку эффективности методов, форм и средств обучения;

· оценку качества разработки учебно-методической документации и материалов;

· оценку результатов учебной и производственной деятельности студентов.

Воспитательная функция -  дает возможность самоутверждения преподавателя, удовлетворения его потребности в достижении успеха, а также дисциплинирует преподавателя, укрепляет чувство ответственности, побуждает к самосовершенствованию, самообразованию и самоконтролю.
Методическая функция - очень важна для совершенствования работы преподавателя. Контроль позволяет оценить методы преподавания преподавателя, увидеть его сильные и слабые стороны, что помогает своевременно оказывать ему методическую помощь.

Мотивационная функция - является дополнительным стимулом успешной педагогической деятельности преподавателей и составляет важный элемент в самообразовании и самосовершенствовании. Для этих целей очень важным фактором является создание атмосферы успеха и признания преподавателей, популяризации их достижений в коллективе, поощрение и стимулирование инновационной деятельности, самостоятельности, творчества.

 Планирование контроля

Основными требованиями к планированию и организации контроля являются: его плановый и целенаправленный характер, серьезная подготовка к его проведению, а на завершающем этапе – гласность результатов, которая должна обеспечить в конечном итоге эффективность проведенной работы.

Система контрольных мероприятий в учебном заведении должна давать ответы на три взаимосвязанных вопроса:

· какова профессионально-педагогическая квалификация конкретного преподавателя (что он знает и умеет как специалист данной дисциплины и педагог);

· какие формы, методы и средства использует преподаватель для формирования знаний, умений и навыков студентов (т.е. как учит – это характеризует уровень его педагогического мастерства и учебно-методической оснащенности процесса обучения);

·      какова глубина и прочность знаний, умений и навыков (т.е. каков конечный результат педагогического труда конкретного преподавателя). Последнее дает возможность оценить качество профессиональной подготовки выпускника.

Основными недостатками  планирования контроля являются:

1. Отсутствие или нечеткое формулирование цели. Часто они определяют общие задачи учебного заведения («совершенствование качества  подготовки специалистов») или дублируют функциональные обязанности должностных лиц (проверка качества ведения журналов, расписания, всевозможных планов и т.д.). Несоответствие целей контроля квалификации или должностным обязанностям проверяющего (контроль качества знаний может поверять только специалист по данной дисциплине, а состояние мебели в общежитии не должен проверять заместитель директора по учебной работе, для этого есть заместитель директора по общим вопросам и т.д.).

2. Однообразие предметов контроля. Например, редко практикуются такие проверки, как «анализ качества профессиональных умений студентов», «учебно-методическое оснащение дисциплины и его влияние на качество обучения», «самостоятельная работа студентов», «навыки работы студентов с источниками информации».

3.Формальный подход к проверке внеклассных мероприятий. Например, контролируется  «качество проведения классного часа», а не акцентируется внимание на активности, самостоятельности студентов при его подготовке, роли куратора (классного руководителя).

4. Не планируется постановка единых целей контроля всех (или нескольких) контролирующих лиц и проверяемых «объектов» в одно и тоже время. Например, «проверить качество организации и проведения лабораторных работ и практических занятий» (срок февраль-май во всех предметных (цикловых) комиссиях).

5. Однообразие форм и методов контроля. Если персональный и тематический контроль, как правило, планируется, то такие виды проверок, как «классно-обобщающий» и «предварительный», в планах в большинстве случаев отсутствуют. Например, классно-обобщающий контроль (посещение уроков всех преподавателей в одной группе) позволяет проанализировать причины более низкой успеваемости по какой-то дисциплине, а предварительный контроль дает возможность предупредить возникновение конфликтных ситуаций, определить пути усиления роли самостоятельной работы студентов и т.д.

6. Неконкретность сроков контроля. Сроки контроля часто в планах указаны, однако фактическое их исполнение подтверждает формальность планирования («ежемесячное», «один раз в квартал», «постоянно», «по мере необходимости» и т. д.).

7. Отсутствие завершающих мероприятий не способствует гласности и эффективности системы контроля в целом.

8. Идентификация преподавателями посещений уроков  контролирующими лицами (директор, его заместители, заведующие отделениями, методист, председатели предметных (цикловых) комиссий). Посещение уроков заведующими отделениями, методистом, председателями предметных (цикловых) комиссий  являются одной из форм повышения квалификации педагогических работников и направлены на изучение форм и методов работы  или оказание методической помощи молодым (начинающим) преподавателям.

План контрольных мероприятий на семестр (год) должен быть известен педагогическому коллективу. Преподаватель должен знать не только когда его будут посещать, но и кто и с какой целью. Вместе с тем администрация имеет право при определенных ситуациях не предупреждать преподавателей о контрольном посещении. Например, при комплексной проверке знаний, выполнении решений педсовета.

Рекомендации

по составлению календарно-тематического плана

работы преподавателей

1. Общие положения

1.1. Календарно – тематический план  преподавателя является обязательным документом, способствующим организации учебного процесса по дисциплине, обеспечивающим методически правильное планирование выполнения учебной программы в строгой последовательности и увязке со смежными дисциплинами.

1.2. Календарно-тематический план необходим:

· при подготовке к занятиям необходимых наглядных пособий, 

· при планировании проведения лабораторных и практических работ, экскурсий и т.п.

для осуществления систематического контроля со стороны учебной части и предметной цикловой комиссии за ходом выполнения программы и равномерной загрузкой студентов.

2. Оформление календарно-тематического плана

2.1. В графе 1 «№ занятий» последовательно проставляются номера занятий, которые должны соответствовать занятиям, зафиксированным в журнале учебных занятий по соответствующей дисциплине. 

2.2. В графе 2 «Календарные сроки изучения тем» обозначаются расчетные сроки изучения  разделов и тем, по месяцам, например: «сентябрь», «октябрь» т.д. или номера недель.

2.3. В графе 3 «Наименование разделов и тем» последовательно планируется весь материал программы, распределенный по темам, а если тема велика – по узловым вопросам, рассчитанным на 2-6 часов;

2.4. В графе 4 «Количество часов на тему» определяется количество часов, которые необходимо затратить на усвоение соответствующих дидактических единиц.

2.5. Заполнение 3-й и 4-й граф производится после тщательного анализа программы, с учетом опыта, накопленного преподавателем.

В этих же графах следует предусмотреть и повторение учебного материала по темам и разделам, письменную проверку знаний студентов, контрольные работы.

2.6. В графе 5 указывается вид занятий: урок-лекция, семинар, практическое занятие, лабораторная работа, самостоятельная работа, консультация, курсовое проектирование, экскурсия., конференция, диспут, деловая игра, решение производственных ситуаций и др.

При установлении вида занятий «урок» обязательно планируется тип урока и проставляется в той же графе: урок изучения нового материала; урок комбинированный; урок повторения и обобщения знаний; урок проверки знаний, умений, навыков. 

2.7. Графа 6 должна содержать обязательный минимум наглядных пособий, которые необходимо продемонстрировать на занятиях по данной теме.

При непосредственной подготовке к занятиям преподаватель может корректировать и дополнять содержание 5-6 граф.

2.8. В графе 7 «Задания для самостоятельной работы студентов» по каждой теме определяется содержание и объем материала для самостоятельной работы студентов дома. Регламентация заданий на дом создает возможность обеспечивать рациональную загрузку студентов, сократить сроки. 

2.9. Календарно-тематический план составляется на семестр, рассматривается на заседании предметной цикловой комиссии и утверждается заместителем директора по учебно-воспитательной работе.

2.10. Все коррективы, которые необходимо внести в календарно-тематический план (в связи с учетом достижений науки и техники, изменений теоретических положений), должны быть обсуждены в предметной цикловой комиссии
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                                                                      Положение

о смотре-конкурсе  учебных кабинетов и лабораторий

1  Цель и порядок организации смотра-конкурса

1.1 Целью смотра-конкурса является:

укрепление и развитие учебно-материальной базы (попол​нение кабинетов и лабораторий новыми наглядными пособи​ями, техническими средствами, приборами, образцами, инст​рументами и др.); 

улучшение работы кабинетов (лабораторий);

выявление наиболее удачно оборудованных кабинетов (ла​бораторий);

изучение и обобщение опыта работы лучших кабинетов (лабораторий), 
1.2 Смотр-конкурс проводится внутри техникума. Сроки смотра-конкурса устанавливаются приказом директора. Оценка деятельности кабинетов и лабораторий проводится смотровой комиссией, создаваемой приказом директора. Результаты смотра-конкурса обсуждаются на заседании предметной цикловой комис​сии или на педагогическом совете.
2  Условия смотра-конкурса

2.1 Деятельность учебных кабинетов и лабораторий оце​нивается по состоянию всей необходимой документации, на​коплению и использованию учебно-методических пособий и внеклассной работе, по внешнему виду и  соблюдению требований по технике безопасности.

2.1.1 Необходимая документация:

- план работы кабинета (лаборатории), его качество и акту​альность, учет выполнения работы;

- перечень лабораторных работ и практических занятий, их соответствие действующей программе;

- наличие инвентарной книги, соответствие находящегося в наличии оборудования их перечню в инвентарной книге; 

- учебная, информационная литература и ее состояние.

2.1.2 Учебно-методические пособия и их использование:

- наличие образцов-отчетов студентов по лабораторным работам и практическим занятиям, по практике, по курсовым работам или проектам;

- наличие наглядных пособий, кинофильмов, диафиль​мов, диапозитивов, тренажеров и др. технических средств обучения;

- учебные пособия и методические разработки, написанные преподавателями по профилю учебного кабинета или лабора​тории (время написания, актуальность, качество, соот​ветствие действующим программам, способ печатания, ти​раж).

2.1.3 Внеклассная работа:

Постановка работы кружков технического творчества, пред​метных кружков:

- наличие плана работы кружка, участие студентов в оборудовании кабинета или лаборато​рии, количество и качество наглядных пособий, изготовлен​ных ими;

- участие кружка технического творчества или предметного кружка в выставках технического и художественного творче​ства, в предметных олимпиадах , количество полученных призовых мест или наград;

2.1.4 Внешний вид кабинета ( лаборатории ):

- состояние пола;

- стены, шкафы встроенные;

- состояние окон, наличие штор, жалюзи;

- освещение;

- состояние мебели.

2.1.5 Состояние техники безопасности:

- наличие уголка по ТБ;

- наличие журнала по ТБ;

- состояние кабинета (лаборатории) по ТБ.

2.2 К наглядным пособиям (экспонатам), выполненным учащимися, предъявляются следующие требования:

- соответствие современному уровню науки и техники, ис​пользование новейших материалов, деталей и узлов, ориги​нальность;

- тщательность изготовления и внешняя отделка;

- удобство демонстрации или использования, надежность в работе;

наличие документации, поясняющей принцип работы или использования.

2.3 При оценке оборудования и оформления кабинета (лаборатории) учитываются:

количество рабочих мест для проведения лабораторных ра​бот или практических занятий;

обеспечение новейшими измерительными приборами, лабо​раторными стендами, приспособлениями, инструментами , калькуляторами и пр.;

укомплектованность стационарным оборудованием;

подготовка рабочих мест и наглядных пособий, хранение и распределение их по темам занятий;

накопление и использование раздаточного материала, кар​точек для программированного обучения и контроля;

наличие технических средств обучения и эффективность их использования;

гигиена труда и промсанитария;

качество изготовления наглядности и ее эстетическое;

оформление.

3 Подведение итогов смотра-конкурса

3.1. По итогам конкурса смотровые комиссии определяют лучшие учебные кабинеты или лаборатории, устанавливают первое, второе и третье места.

3.2. Кабинеты или лаборатории, за​нявшие призовые места, награждаются дипломами, грамотами, а их сотрудники поощряются почетными грамотами, денежны​ми премиями и памятными подарками.

3.3. Итоги смотра-конкурса объявляются приказом директора техникума.

3.4. Для оценки работы кабинета (лаборатории) исполь​зуется таблица оценочных баллов (см. ниже).

3.5. Жюри составляет протокол, в котором указываются места, занятые кабинетами (лабораториями), и их итоговые оценки.

За ориги​нальные решения вопросов, способствующих улучшению работы кабинета (лаборатории), могут присуждаться поощрительные баллы.  За грубое нарушение техники безопасности могут присуждаться штрафные баллы.

Участие администрации в конкурсе

Члены администрации, за которыми закреплены кабинеты (лаборатории),  могут  участвовать вне конкурса.

Таблица 5.1 - Оценочные параметры

	Параметр
	Оценка, (балл)

	1. Документация, литература

план работы кабинета (лаборатории), перечень лабораторных и практических занятий (не более 3-х лет), наличие новой учебной и информационной литературы; наличие инвентарной книги и соответствие находящегося в наличие оборудования списку по инвентарной книге

устаревшая литература

отсутствие плана работы кабинета (лаборатории), перечня лабораторных (практических, курсовых) работ

несоответствие находящегося в наличие оборудования списку по инвентарной книге

отсутствие инвентарной книги

отсутствие учебно-информационной литературы
	мах  1

1

-0.1

-0.1

-0.2

-0.4

-0.2

	2.   Учебно-методические пособия, ТСО
	

	-   наличие плакатов, наглядных пособий, раздаточного материала; использование ТСО либо компьютеров; наличие образцов-отчетов студентов по практическим и др. работам; методические разработки преподавателей  (не позднее 3-х лет)
	1



	- устаревшие методические разработки
	-0.1

	- устаревшие плакаты, наглядные пособия
	-0.1

	- устаревшие образцы-отчеты
	-0.05

	- отсутствие образцов-отчетов
	-0.1

	- отсутствие ТСО либо не использование ПК
	-0.3

	- отсутствие плакатов, наглядных пособий
	0.2

	- отсутствие раздаточного материала
	-0.1

	- отсутствие методических разработок
	-0.3

	- поощрительный балл – методические разработки на республиканском уровне
	+ 0.2

	 Внеклассная работа
	

	- план работы кружка
	+0.3

	- наличие наглядных пособий, выполненных студентами, либо участие во внутриколледжевских  мероприятиях (конференциях, открытых уроках и др.) по теме предметного кружка, либо в выставках технического творчества внутри техникума
	+0.6 мах

	- призовое место во внутриколледжевской выставке технического и художественного творчества, предметных олимпиадах, КВН и др.
	+0.1

	- участие в городских, республиканских мероприятиях
	+0.2

	- призовые места в городских, республиканских мероприятиях
	+0.4

	Внешний вид:
	

	Пол, встроенные шкафы, стены, состояние мебели
	

	- пол после ремонта либо в хорошем состоянии
	+0.3

	- мебель в хорошем состоянии
	+0.3

	- встроенные шкафы, стены после ремонта либо в хорошем состоянии
	+0.3

	- наличие инвентарных меток на мебели
	+0.1

	- пол в удовлетворительном состоянии, 2 года без ремонта
	+0.2

	- встроенные шкафы, стены в удовлетворительном состоянии, 2 года без ремонта
	+0.2

	- состояние мебели удовлетворительное 
	+0.1

	неудовлетворительное состояние
	-0.3

	Окна, жалюзи, шторы, подоконники, освещение
	

	- полное освещение 
	+0.3

	- наличие всех плафонов
	+0.2

	- отсутствие разбитых стекол
	+0.3

	- хорошее состояние подоконников
	+0.1

	- наличие штор (жалюзи)
	+0.1

	- при наличии заявки на замену разбитых окон
	+0.1

	- при наличии заявки на ремонт освещения
	+0.1

	- при наличии заявок на ремонт плафонов
	+0.1

	6.    Состояние техники безопасности
	

	- отличное (наличие уголка по ТБ с выпиской из правил по ТБ, - наличие и регулярное заполнение журнала по ТБ, выполнение правил ТБ (отсутствие оголенных проводов, наличие предупреждающих надписей и т.п.))
	1

	- отсутствие уголка по ТБ
	-0.3

	- отсутствие журнала по ТБ
	-0.2

	- нерегулярное заполнение журнала по ТБ
	-0.1

	- отсутствие предупреждающих надписей
	-0.1

	7.   Поощрительные и штрафные  баллы

- нарушение техники безопасности

- оригинальные решения, связанные с ТСО, учебно-методической - работой, оригинальное оформление кабинета (лаборатории)
	-0.2

+0.1 - +0.2


6 Подсчет баллов 
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где N - результат

 
      i - № параметра

                  ni – оценка i-го параметра (max 1 балл)

                  100 - коэффициент


При отсутствии какого-либо параметра соответствующие  i  и  ni  в формулу для подсчета результата не включаются.

Состав смотровой комиссии ( жюри )


Председатель комиссии:

Члены комиссии:

     





Рекомендации 

по составлению индивидуального плана работы преподавателей

Настоящие рекомендации разработаны для преподавательского состава техникума в целях упорядочения работы преподавателей по оформлению необходимых при осуществлении учебного процесса внутренних документов.

Общие положения

1.1. Индивидуальный план работы составляется непосредственно преподавателем на учебный год в целях равномерного распределения учебной нагрузки, рациональной организации учебных занятий

Оформление индивидуального плана работы преподавателя

2.1. Содержание индивидуального плана работы преподавателей должно исходить из задач по повышению качества подготовки специалистов, совершенствования педагогической и специальной подготовки преподавателя и рекомендуется включать следующие разделы:

1 Повышение пед. мастерства

1.1 Изучение вопросов педагогики, психологии; (указать литературу).

1 Совершенствование пед. мастерства на основе идей педагогов новаторов и творчески работающих преподавателей.

1.3 Участие в конкурсах.

1.4 Посещение открытых уроков, взаимопосещения.

1.5 Проведение открытых уроков.

2 Углубление знаний по специальности

2.1 Изучение литературы по специальности (указать литературу).

2.2 Изучать научно-техническую информацию (указать литературу).

2.3 Повышение квалификации.

3 Совершенствование учебно-методической работы

3.1 Выполнение методических разработок.

3.2 Выступление с докладами на педсовете, на заседании ПЦК, других конференциях.

3.3 Написание статей, авторских программ.

3.4 Разработка сценариев.

3.5 Совершенствование УМК по дисциплине.

3.6 Разработка УМК к электронному учебнику.

3.7 Составление билетов тестового контроля.

4 Внеклассная воспитательная работа

4.1 Организация открытых классных часов.

4.2 Проведение конференций.

4.3 Проведение конкурсов, олимпиад.

4.4 Подготовка экспонатов на выставку технического творчества.

Индивидуальные планы работы должны быть надлежащим образом оформлены и храниться у преподавателя в течение учебного года.

При необходимости контроль за ведением индивидуального плана работы преподавателя может проверяться лицами, ответственными за осуществление контроля над учебным процессом.

 Министерство образования Оренбургской области

ГОУ СПО Новотроицкий
 строительный техникум

Индивидуальный план 

самостоятельной методической работы 

и повышения квалификации

…………………………………………………………..

на 200 -  учебный год

Должность………………………………………………………………………..

Преподаваемые учебные дисциплины:

· …

· …

· …

Педагогический стаж……….

	№ п/п
	Содержание работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	1. Углубление научно-методической и психолого-педагогической подготовки, совершенствование методики преподавания

	1.1.
	Изучение литературы по педагогике, психологии, методике преподавания, воспитанию:

а) (название книги, формулировка изучаемого вопроса)

б)

в)

 
	
	

	1.2.
	Чтение научно-методических,  журналов:

а) (наименование журналов)

б)

в)
	
	

	1.3.
	Изучение частной методики, методических указаний:

а) (по какой теме, по какому вопросу)

б)

в)
	
	

	1.4.
	Изучение программ других учебных дисциплин, для установления межпредметных связей:

а) (наименование дисциплины)

б)

в)


	
	

	1.5.
	Посещение уроков:

а) (Ф.И.О. преподавателя, цель посещения)

б)

в)
	
	


	№ п/п
	Содержание работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	1.6.
	Проведение открытых уроков:

а) (, планируемая группа)

б)


	
	

	1.7.
	Составление методических разработок, методических указаний, методических пособий:

а) (дисциплина, тема) (для преподавателей, для студентов)

б)

в)
	
	

	1.8.
	Подготовка докладов:

а) на педагогических чтениях (по какой теме, по какому вопросу)

б) на заседании предметной комиссии (тема, вопрос)


	
	

	1.9.
	Участие в научно-практической конференции:

а) (доклад)

б) (разработка)

в) (организация)

г) (оформление)


	
	

	1.10
	Разработка учебно-программной документации:

а) рабочая программа (дисциплина)

б) УМК (дисциплина)

в) учебный план (специальность)
	
	

	1.11.
	Разработка дидактического материала (изготовление):

а) тесты (дисциплина, тема)

б) контрольные задания 

в) инструкционные карты

г) наглядные пособия

д) изготовление плакатов

е) составление задач в соответствии со специальностью и т.п.
	
	

	1.12.
	По усмотрению преподавателя


	
	


	№ п/п
	Содержание работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	2. Расширение знаний и опыта по специальности

	2.1.
	Ознакомление с новой учебной, технической, научно-популярной и другой литературой:

а) (название книги, формулировка изучаемого вопроса)

б)

в)

 
	
	

	2.2.
	Посещение учебных заведений, цехов предприятий, выставок, музеев с целью изучения и овладения новой техникой, передовой технологией, опытом новаторов:

а) (наименование, цель)

б)

в)
	
	

	2.3.
	Внедрение передового опыта лучших преподавателей в практику своей работы:

а) (чей опыт,  какой метод, какой прием)

б)

в)
	
	

	2.4.
	Овладение навыками работы с ВТ и ПК, повышение квалификации на ФПК, в аспирантуре, стажировка и т.п.:

а) ( указать конкретно)

б)

в)


	
	

	2.5.


	
	
	


	№ п/п
	Содержание работы
	Срок выполнения
	Отметка о выполнении

	3. Внеклассная работа

	3.1.
	Оформление кабинета:

(какого?)

(как?)


	
	

	3.1.
	Оформление кабинета:

(какого?)

(как?)


	
	

	3.2. 
	Разработка и проведение тематических конференций, вечеров, диспутов, КВН, организация выставок и конкурсов студенческих работ

а)

б)
	
	

	3.3.
	Помощь студентам в подготовке докладов, рефератов, выступлений 
	
	

	3.4.
	Организация и проведение занятий предметного кружка:

а) (наименование, план работы)


	
	

	3.5.
	Выпуск стенгазеты:

а) (наименование или тема)

б)(периодичность)


	
	

	3.6.


	
	
	

	4. Повышение интеллектуального и общекультурного уровня

	4.1.
	Посещение театров, выставок, музеев

(какие?)

а)

б)
	
	

	4.2. 
	Экскурсии, поездки по другим городам (какие?)
	
	

	4.3.
	Чтение художественной и другой литературы (какой?), просмотр телепередач (каких?)

а)

б)


	
	

	4.4.


	
	
	


Подпись

Положение

по организации выполнения и защиты курсовых и дипломных   работ (проектов)

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Пояснительная записка  (ПЗ) курсовых и дипломных проектов – текстовый документ, оформление которой должно соответствовать ГОСТ 2. 105-95 «Общие требования к текстовым документам».

1.2.  Пояснительную записку  выполняют одним из следующих способов:

- рукописным - чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304 с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм. Цифры и буквы необходимо писать четко черной пастой или черной тушью;

с применением печатающих и графических устройств вывода ЭВМ (ГОСТ 2.004).

на компьютере – шрифтом «Times New Roman» 12, 14, с одинарным, полуторным интервалом.

 1.3.  Разрешается вписывать  в текстовые  документы,  изготовленные  машинописным  способом,  отдельные  слова, формулы, условные знаки,  выполнять  иллюстрации  рукописным  способом черными чернилами, пастой или черной тушью.

1.4.  Порядок составления (комплектования) ПЗ:

титульный лист,

содержание ПЗ,

введение,

разделы ПЗ,

приложения,

литература.

Пояснительная записка выполняется на листах писчей бумаги формата А4 (210×297 мм)

На всех листах, кроме титульного, чертится внутренняя рамка листа сплошной основной линией толщиной s = 0,5…1,4 мм на расстоянии сверху, снизу и справа 5 мм от внешнего контура листа. Рамку с  левой стороны следует  чертить на расстоянии 20 мм, оставляя поле для подшивки листа.

На всех листах, кроме титульного, чертится вплотную к рамке основная надпись по ГОСТ 2.104-68, которую располагают вдоль короткой стороны листа. На первом листе «Содержания» чертится основная надпись по форме 2, на всех последующих листах по форме 2а.

Все листы пояснительной записки нумеруются. Первым считается титульный лист пояснительной записки, но номер на нем не ставится, вторым листом  должен быть лист «Содержание», на котором порядковый номер – 2 проставляется в соответствующей графе основной надписи, далее по порядку номера проставляются в графах основной надписи.

Расстояния от внутренней рамки листа до границ текста в начале и в конце строк не менее 3 мм. Расстояния от верхней и нижней рамки до верхней или нижней строки текста не менее 10мм. Абзацы в тексте начинаются отступом 15…17 мм. Заголовки частей пояснительной записки, разделов и подразделов должны отделяться от текста на два межстрочных интервала (≈ 15 мм).

Опечатки, описки  и графические неточности, обнаруженные  в  процессе выполнения документа, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же    месте исправленного текста (графика) машинописным способом или черными  чернилами, пастой или тушью рукописным способом. Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графика) не допускаются.

 Организация разработки тематики курсовых работ (проектов)

1.1 Курсовая работа (проект) по дисциплине выполняется в строго определенные учебным планом по специальности и рабочим учебным планом образовательного учреждения.

1.2 Тематика курсовых работ (проектов) разрабатывается преподавателями техникума, рассматривается и принимается соответствующими предметными цикловыми комиссиями, утверждается зам. директора по УР образовательного учреждения.

1.3 Темы курсовых работ (проектов) должны соответствовать рекомендуемой примерно тематике курсовых работ (проектов) в примерных и рабочих программах учебных дисциплин. 

1.4 Тема курсовой работы (проекта) может быть предложена студентам при условии обоснования им ее целесообразности.

1.5 В отдельных случаях допускается выполнение курсовой работы (проекта) по одной теме группой студентов.

1.6 Тема курсовой работы (проекта) может быть связана с программой производственной (профессиональной) практики студентов, а для лиц, обучающихся по очно-заочной (вечерней) заочной форме их непосредственной работой.

1.7 Курсовая работа (проект) может быть составной частью (разделом, главой) выпускной квалификационной работы, если видом итоговой государственной аттестации, определяемым соответствии с государственными требованиями по данной специальности, является выпускная квалификационная работа.

2 Требования к структуре курсовой работы (проекта)

2.1 По содержанию курсовая работа может носить реферативно-практический или опытно-экспериментальный характер. По объему курсовая работа должна быть не менее 15-20 страниц печатного текста или 20-25 страниц рукописного текста.

2.2 По структуре курсовая работа реферативного характера состоит из:

- введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы;

- формируется цель работы;

- теоретической части, в которой даны история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике, посредством сравнительного анализа литературы;

- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы;

- списка используемой литературы;

- приложения. 

2.3 По структуре курсовая работа практического характера состоит из:

- введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формируются цели и задачи работы;

- основной части, которая обычно состоит из двух разделов;

- в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы;

- вторым разделом является практическая часть, которая представлена расчетами графиками, таблицами, схемами и т.п.;

- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей практического применения материалов работы;

- списка используемой литературы;

- приложения.

2.4  По структуре курсовая работа опытно-экспериментального характера состоит из:

- введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, определяются цели и задачи эксперимента;

- основной части, которая обычно состоит из двух разделов;

- в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы, дины история вопроса, уровень разработанности проблемы в теории и практике;

- второй раздел представлен практической частью, в которой содержится план проведения эксперимента, характеристики методов экспериментальной работы, обоснование выбранного метода, основные этапы эксперимента, обработка и анализ результатов опытно-экспериментальной работы;

- заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации о возможности применения полученных результатов;

- приложения.

2.5 По содержанию курсовой проект может носить конструкторский или технологический характер. По структуре курсовой проект состоит из пояснительной записки и практической части.

2.6 Пояснительная записка курсового проекта конструкторского характера включает в себя:

- введения, в котором раскрываются актуальность и значение темы, формулируется цель; 

- расчетная часть, содержащая расчеты по профилю специальности;

- описательная часть, в которой приводится описание конструкции и принцип работы спроектированного изделия, выбор материала, технологические особенности его изготовления;

- организационно-экономическая часть;

- заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов работы;

- приложения.

2.7 Пояснительная записка курсового проекта технологического характера включает в себя:

- введение, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формируется цель;

- описание узла или детали, на которую разрабатывается технологический процесс;

- описание спроектированной оснастки, приспособлений и т.п.;

- организационно-экономическая часть;

- заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно возможностей использования материалов проекта; 

- список используемой литературы;

- приложение.

2.8 Практическая часть курсового проекта как конструкторского так и технологического характера может быть представлена чертежами, схемами, графиками, диаграммами, картинами, сценариями и другими изделиями или продуктами творческой деятельности в соответствии с выбранной темой. Объем пояснительной записки курсового проекта должен быть не менее 5 страниц печатного текста, объем графической части не менее 2 листов.

2.9 Студент разрабатывает и оформляет курсовую работу (проект) в соответствии с требованиями ЕСКД и ЕСТД, СТП УГКР.

3 Организация выполнения курсовой работы (проекта)

3.1 Общее руководство и контроль за ходом выполнения курсовой работы (проекта) осуществляет преподаватель соответствующей дисциплины.

3.2 На время выполнения курсовой работы (проекта) составляется расписание консультаций, утверждаемое директором (зам. директора) техникума. Консультации проводятся за счет объема времени, отведенное в рабочем учебном плане на консультации. В ходе консультаций преподавателем разъясняются назначение и примерное распределение времени на выполнение отдельных частей курсовой работы (проекта), даются ответы на вопросы студентов.

3.3 Основными функциями руководителя курсовой работы (проекта) являются:

- консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой работы (проекта);

- оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы;

- контроль хода выполнения курсовой работы (проекта);

- подготовка письменного отзыва на курсовую работу (проекта).

3.4 По завершении студентом курсовой работы (проекта) руководитель проверяет, подписывает ее и вместе с письменным отзывом передает студенту для ознакомления.

3.5 Письменный отзыв должен включать:

- заключение о соответствии курсовой работы (проекта) заявленной теме;

- оценку качества выполнения курсовой работы (проекта);

- оценку полноты разработки поставленных вопросов, теоретической и практической значимости курсовой работы (проекта);

- оценку курсовой работы (проекта). Проверка, составление письменного отзыва и пример курсовой работы (проекта) осуществляет руководитель курсовой работы (проекта) вне расписания учебных занятий. На выполнение этой работы отводите один час на каждую курсовую работу (проект). 

3.6 При необходимости руководитель курсовой работы (проекта) может предусмотреть защиту курсовой работы (проекта). Защита курсового проекта является обязательной и проводимой за счет времени предусмотренной на изучение дисциплины.

3.7 Курсовая работа (проект) оценивается по пятибальной системе. Положительная оценка по той дисциплине, по которой предусматривается курсовая работа (проект) выставляется толь при условии успешной сдачи курсовой работы (проекта) на оценку не ниже "удовлетворительно".

3.8 Студентам, получившим неудовлетворительную оценку по курсовой работе (проекту), предоставляется право выбора новой темы курсовой работы (проекта) или, по решению преподавателя, доработка прежней темы и определяется новый срок для ее выполнения.

4 Хранение курсовых работ (проектов)

4.1 Выполненные студентами курсовые работы (проекты) хранятся 1 год в кабинетах соответствующих дисциплин или учебной части. По истечении указанного срока все курсовые работы (проекты) не представляющие для кабинета интереса, списываются по акту.

4.2 Лучшие курсовые работы (проекты), представляющие учебную методическую ценность, могут быть использованы в качестве учебных пособий в кабинетах и лабораториях образовательного учреждения.

4.3 Изделия и продукты творческой деятельности по решению образовательного учреждения могут быть использованы в качестве учебных пособий, реализованы через выставки-продажи и т.п.

Рекомендуемая структура курсовой работы:

1 Содержание:

-Основные предположения и условия, перечисления основных задач, цель работы, идентификация объекта оценки, определение стоимости<набор оцениваемых прав

-Сведения об объекте>История объекта<анализ среды местоположения объекта, данные о поселении, о кружении, зонирование, коммунальные услуги ,налоги, анализ местоположения объекта<описание земельного участка, описание строений и других улучшений;

-Оценка стоимости земельного участка;

-Оценка стоимости объекта затратным методом;

- Оценка стоимости объекта  методом прямого сравнения продаж

Оценка стоимости объекта  доходным методом;
-Согласование данных и установление итоговой величины стоимости;

-Описание ограничивающих условий
2 Структура оформления:

Титульный лист;
Оглавление;
Техническое задание на оценку вводная часть;
Разделы;
Заключение;
Приложения;
Список используемых источников информации;
Рецензия преподавателя.

Возможная тематика:
-Расчет и конструирование сборной плиты перекрытия и однопролетной балки многоэтажного здания

-Расчет и конструирование железобетонной колонны квадратного сечения

-Расчет и конструирование железобетонного столбчатого фундамента под железобетонные колонны.
Структура курсового проекта:

1 Графическая часть(объем 2 листа формата А3),выполненной в виде рабочих чертежей проектируемых элементов:

-монтажных схем расположения элементов конструкций

-армирование монолитного ребристого покрытия:

-узлов армирования

-чертежей арматурных изделий

-спецификация арматурных изделий 

-сборной спецификации на монолитное ребристое перекрытие
Чертежи должны быть выполнены в соответствии с требованиями ГОСТов, СПДС и ЕСКД

2 Пояснительной записки, включающей:

-титульный лист;

-оглавление;

-техническое задание на курсовое проектирование;

-введение, в котором формулируются цели и задачи работы;

-описательную часть, содержащую:

· Конструктивную схему монолитного ребристого перекрытия;

· Краткое пояснение по конструированию элементов;

-расчетную часть, содержащую:

· Расчетные схемы проектируемых элементов;

· Подсчет нагрузок;

· Определение внутренних усилий;

· Расчет элементов по первой группе предельных  состояний;

-заключение;

-список используемой литературы;

-рецензию руководителя.

 Требования к оформлению текстовых документов в программах WORD и Excel
2. Параметры страницы

                       Поля. Не менее: верхнее  – 1,5 см, нижнее – 2 см, левое – 2 см, правое – 1 см.

От края до верхнего колонтитула – 0,75 см.

Размер бумаги: формат 210х297 мм, ориентация – книжная, альбомная.

Основной текст:

Стиль – обычный.

Шрифт: Times New Roman, 12 пт, обычный.

Абзац: выравнивание по ширине, уровень – основной текст, отступ слева, справа – 0, отступ красной строки – 1, 5 см, интервал перед, после – 0 , межстрочный интервал – одинарный или полуторный.

Положение на странице: запрет висячих строк.

3. Построение документов

Текст документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы.

При большом объеме документа допускается разделять на части, а части, в случае необходимости, на книги. Каждую часть и книгу комплектуют и обозначают согласно требованиям ГОСТ 2.105 п. 4.1.1

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацевого отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.

Например:

1 Типы и основные размеры

1.1 Линейные размеры

1.1.1 Линейные размеры и предельные отклонения

Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номера состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками.

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

Если документ подразделяется только на пункты, они нумеруются порядковыми номерами в пределах документа. Пункты могут быть разбиты на подпункты, которые имеют порядковую нумерацию в пределах каждого пункта. Если есть перечисления внутри пункта, то следует ставить дефис или строчную букву, после которой ставится скобка.

Каждый пункт, подпункт и перечисление записываются с абзацевого отступа.

Пункты, как правило, заголовков не имеют.

Стили: Заголовок 1 – шрифт: Times New Roman, 14пт, полужирный;

Заголовок 2 – шрифт: Times New Roman, 12пт, полужирный;

Заголовок 3 – шрифт: Times New Roman, 12пт, полужирный.

4. Расстановка пробелов 

Не допускается наличие двух и более пробелов подряд.

Перед одинарными знаками препинания (точка, запятая, вопросительный и восклицательный знаки, многоточие и т. Д.) пробел не ставится. После знака препинания пробел ставится обязательно, если это не конец абзаца.

В парных знаках препинания (кавычки, скобки) пробел ставится перед открывающим знаком и после закрывающего. После открывающего и перед закрывающим знаками пробел не ставится. Фамилия от инициалов отделяются неразрывным пробелом. Инициалы друг от друга пробелом не отделяются.

Не разделяются пробелом сокращения типа «и т.д., и т.п.», показатели степени, подстрочные индексы и математические знаки.

Не отделяются от предыдущего числа знак %, °.

Перед единицами измерения и после знаков  №, §, © ставится неразрывный пробел.

5. Знаки препинания

Точки не используются: в колонтитулах, в заголовках, в строках таблиц, в подписях под рисунками, схемами и диаграммами.

Точки не ставятся в следующих общепринятых сокращениях: обозначения системы мер (га, мм, см, кг, км и т.д.); условные сокращенные обозначения (ЛДСтП, х/б, б/у и т.д.).

Точка ставится, если слова сокращаются не по общепринятым методам или общепринятого метода не существует (эл. Прибор, 
В. м).

Точка ставится в сокращениях и т.д., и т.п.

При отделении десятичной доли от целого в дробном числе ставится не точка, а запятая.

6. Оформление таблицы

Таблицы могут быть оформлены в программах Word или Excel.

Все таблицы, если их несколько, нумеруют арабскими цифрами в пределах всего текста. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица …» с указанием порядкового номера таблицы (например, Таблица 4). Если таблица только одна, то номер ей не присваивается и слово «Таблица» не пишется.

Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые располагают посередине страницы и пишут с прописной буквы без точки на конце, стилем «Заголовка 3». 

При переносе таблицы на следующую страницу наименование граф  следует повторить и над ней поместить слова «Продолжение таблицы 4». Если шапка большая, допускается ее не повторять. В этом случае следует перенумеровать графы и повторять их нумерацию на следующей странице. Заголовок таблицы не повторять.

7. Оформление графического изображения 

К графическим изображениям относятся чертежи, схемы, эскизы, иллюстрации, рисунки и т.п.

В текстовом документе может быть два способа включить графическое изображение: вставка в документ графического файла, вставка в документ ссылки на графический файл. Если графический файл прилагается, то его необходимо оформить в виде приложения. Приложения оформляются по ГОСТу 2.105. Если рисунок вставляется в текст документа, то он должен находиться как можно ближе к ссылке на него. Нельзя размещать рисунок перед ссылкой на него. Один рисунок в документе не нумеруется. Несколько рисунков нумеровать арабскими цифрами по порядку. Между двумя рисунками должно быть не менее трех строк текста. Рисунок необходимо снабжать подрисуночной надписью.  Не допускается отрыва подрисуночной надписи от рисунка.

8. Формулы

Наиболее важные формулы, а также длинные и громоздкие формулы, содержащие знаки суммирования, произведения и т.п., располагают на отдельных строках. Так же поступают с нумерованными формулами.

Несколько коротких однотипных выделенных из текста, можно помещать на одной строке. Небольшие и несложные формулы, не имеющие самостоятельного значения, размещают внутри строк текста.

Нумеруются наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. Не рекомендуется нумеровать формулы, на которые нет ссылок в тексте. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках у правого края страницы на той же строке. Нумерация небольших формул, составляющих единую группу, делается на одной строке, при этом формулы объединяются одним номером.

9. Порядок оформления текстовых документов

Первый лист документа: титульный. Оформляется согласно приложению 1.

Второй лист – содержание. Слово «СОДЕРЖАНИЕ» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) прописными буквами. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.

В конце текстового документа перед листом регистрации изменений привести список литературы.

Нумерация страниц должна быть сквозной, начиная с титульного листа.

10. Изложение текста документов

Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. Не допускается применять обороты разговорной речи, применять произвольные словообразования.

11. Построение пояснительной записки

Содержание пояснительной записки начинается на листе 2 с основной надписью по форме 2, может продолжаться на листе 3 с основной надписью по форме 2а. В содержании должны перечисляться все части пояснительной записки (введение, наименования и порядковые номера разделов и подразделов, наименования  и нумерация приложений, список используемой литературы)  с указанием листов, где начинается данная часть. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.  Содержание включают в общее количество листов пояснительной записки.

 Текст пояснительной записки разделяют на    разделы и подразделы,  при необходимости  на пункты и подпункты.

Разделы должны иметь сквозные порядковые номера в пределах всей пояснительной записки, обозначенные арабскими цифрами без точки. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. 

 Если раздел не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах этого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.

Если раздел имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах каждого  подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. В конце номера пункта точка не ставится.

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется. 

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере. Каждый пункт, подпункт и перечисление записывают с абзацного отступа. 

          Пример:

         

 а)


         

 б)


         

 1)


         

 2)


         

 в)


Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.
 Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Расстояние между заголовком и текстом при выполнении документа машинописным способом должно быть равно 3,4 интервалам, при выполнении рукописным способом – 15 мм. Расстояние между заголовками раздела и подраздела – 2 интервала, при выполнении рукописным способом – 8 мм.  Номер и заголовок раздела,  слова «Содержание», «Литература» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы. Номер и заголовок подраздела записывают с абзацного отступа. Каждый   раздел текстового документа рекомендуется начинать с нового листа (страницы). 

В конце пояснительной записки приводится список литературы, которая была использована при ее составлении. Выполнение списка и ссылки на него в тексте – по ГОСТ 7.32-2001. Список литературы включают в содержание документа.

Нумерация страниц пояснительной записки и приложений, входящих в ее состав, должна быть сквозная.

12. Изложение  текста пояснительной записки
3.1
Полное наименование разрабатываемого изделия на титульном листе, в основной надписи и при первом упоминании в тексте пояснительной записки должно быть одинаковым с наименованием его в графической части проекта.

В последующем тексте порядок слов в наименовании должен быть прямой, т.е. на первом месте должно быть определение (имя прилагательное), а затем – название изделия (имя существительное); при этом допускается употреблять сокращенное наименование изделия.

Наименования, приводимые в тексте документа и на иллюстрациях, должны быть одинаковыми.

3.2
Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований.

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова – «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т.д.

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста пояснительной записки, например «применяют», «указывают» и т.п.

В пояснительной записке должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научно-технической литературе.

Если в пояснительной записке принята специфическая терминология, то в конце его (перед списком литературы) должен быть перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включают в содержание пояснительной записки.

3.3
В тексте пояснительной записки не допускается:

- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

- применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

- применять произвольные словообразования;

- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данной пояснительной записке;

- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

3.4
В тексте пояснительной записки, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

- применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

- применять знак ø для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте документа, перед размерным числом следует писать слово « диаметр»;

- применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), < (меньше), = (равно), >=(больше или равно),  < =(меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

- применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.

3.5  Если в пояснительной записке приводятся поясняющие надписи, наносимые непосредственно на изготовляемое изделие (например на планки, таблички к элементам управления и т.п.), их выделяют шрифтом (без кавычек),
например ВКЛ., ОТКЛ., или кавычками – если надпись состоит из цифр и (или) знаков.

Наименования команд, режимов, сигналов и т.п. в тексте следует выделять кавычками, например, «Сигнал +27 включено».

3.6
Перечень допускаемых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316.

Если в пояснительной записке принята особая система сокращения слов или наименований, то в нем должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают в конце пояснительной записки перед перечнем терминов.

3.7
Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым в действующем законодательстве и  государственных стандартах. В тексте пояснительной записки перед обозначением параметра дают его пояснение, например «Временное сопротивление разрыву σв».

При необходимости применения условных обозначений, изображений или знаков, не установленных действующими стандартами, их следует пояснять в тексте или в перечне обозначений.

3.8
В пояснительной записке следует применять стандартизованные единицы физических величин, их наименования и обозначения в соответствии с ГОСТ 8.417.

Наряду с единицами СИ, при необходимости, в скобках указывают единицы ранее применявшихся систем, разрешенных к применению. Применение в одном документе разных систем обозначения физических величин не допускается.

В тексте пояснительной записки числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти – словами.

Примеры.

1 Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.

2 Отобрать 15 труб для испытаний на давление.

3.10  Единица физической величины одного и того же параметра в пределах одной пояснительной записки должна быть постоянной. Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например 1,50; 1,75; 2,00 м

3.11  Если в тексте пояснительной записки приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение единицы физической величины указывается
после последнего числового значения диапазона.

Примеры.

1 От 1 до 5 мм.

2 От 10 до 100кг

3 От плюс 10 до минус 40°С
4 От плюс 10 до плюс 40°С.

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме единиц физических величин, помещаемых в таблицах, выполненных машинописным способом.

3.12
Приводя наибольшие или наименьшие значения величин, следует применять словосочетание «должно быть не более (не менее)».

Приводя допустимые значения отклонений от указанных норм, требований, следует применять словосочетание «не должно быть более (менее)».

Например, массовая доля углекислого натрия в технической кальцинированной соде должна быть не менее 99,4 %.

3.13
Числовые значения величин в тексте следует указывать со степенью точности, которая необходима для обеспечения требуемых свойств изделия, при этом в ряду величин осуществляется выравнивание числа знаков после запятой.

Округление числовых значений величин до первого, второго, третьего и т.д. десятичного знака для различных типоразмеров, марок и т.п. изделий одного наименования должно быть одинаковым. Например, если градация толщины стальной горячекатаной ленты 0,25 мм, то весь ряд толщин ленты должен быть указан с таким же количеством десятичных знаков, например 1,50; 1,75; 2,00.

3.14
Дробные числа необходимо приводить в виде десятичных дробей, за исключением размеров в дюймах, которые следует записывать ¼»; ½» .

При невозможности выразить числовое значение в виде десятичной дроби, допускается записывать в виде простой дроби в одну строчку через косую черту, например, 5/32; (50А – 4С)/(40В + 20).

3.15  В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

Пример.

 Плотность каждого образца pо, кг/м3   , вычисляют по формуле
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 где  m  - масса образца, кг; 

         V – объем образца, м3. 

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

3.16  Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак ×.

3.17   В пояснительных записках, издаваемых нетипографским способом, формулы могут быть выполнены машинописным, машинным способами или чертежным шрифтом высотой не менее 2,5 мм. Применение машинописных и рукописных символов в одной формуле не допускается.

3.18
Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – (1)

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, 

например, … в формуле (1).

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (В. 1).

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

3.19
Порядок изложения в документах математических уравнений такой же, как и формул.

3.20
Примечания приводят в пояснительных записках , если необходимы  пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

Примечания не должны содержать требований.

3.21
Примечания (или примеры) следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания (или примеры), и печатать с прописной буквы с абзаца. Если примечание одно, то после слова «Примечание»  ставится тире и примечание печатается тоже с прописной буквы.  Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Примеры

Примечание -                                               


Примечания

1                                                                                                                                           


2                                                                                                                                                                                                                                                              

3.22  В тексте пояснительной записки допускаются ссылки на данную пояснительную записку, стандарты, технические условия и другие документы при условии, что они полностью и однозначно определяют соответствующие требования и не вызывают затруднений в пользовании пояснительной запиской.

Ссылки на стандарты предприятий (СТП) и другую техническую документацию должны быть оговорены в договоре на разработку изделия.

Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данной пояснительной записки.

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии записи обозначения с годом утверждения в конце текстового документа под рубрикой «ССЫЛОЧНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ по форме:

	Обозначение документа, на который дана   ссылка
	Номер     раздела,     подраздела,     пункта, подпункта,    перечисления,    приложения, разрабатываемого  документа,  в  котором дана ссылка

	
	


При ссылках на другие документы в графе «Обозначение документа» указывают также и наименование документа. При ссылках на раздел или приложение указывают его номер. 

4 Оформление иллюстраций и приложений

4.1
Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту пояснительной записки (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце её. Иллюстрации должны быть выполнены в соответствии с требованиями стандартов ЕСКД и СПДС.
Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 

Например – Рисунок А.З.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например – Рисунок 1.1.

При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «… в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 – Детали прибора.

4.2
Если в тексте пояснительной записки имеется иллюстрация, на которой изображены составные части изделия, то на этой   иллюстрации  должны   быть  указаны   номера   позиций   этих   составных   частей   в   пределах  данной иллюстрации, которые располагают в возрастающем порядке, за исключением повторяющихся позиций, а для электро- и радиоэлементов – позиционные обозначения, установленные в схемах данного изделия.

Исключение составляют электро- и радиоэлементы, являющиеся органами регулировки или настройки, для которых (кроме номера позиции) дополнительно указывают в подрисуночном тексте назначение каждой регулировки и настройки, позиционное обозначение и надписи на соответствующей планке или панели.

Допускается, при необходимости, номер, присвоенный составной части изделия на иллюстрации, сохранять в пределах пояснительной записки.

При ссылке в тексте на отдельные элементы деталей (отверстия, пазы, канавки, буртики и др.) их обозначают прописными буквами русского алфавита.

Указанные данные наносят на иллюстрациях согласно ГОСТ 2.109.

4.3
Материал, дополняющий текст пояснительной записки, допускается помещать в приложениях. Приложениями могут быть, например, графический материал, таблицы большого формата, расчеты, описания аппаратуры и приборов,
описания алгоритмов и программ задач, решаемых на ЭВМ и т.д.

Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

4.4
Приложения могут быть обязательными и информационными.

Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.

4.5
В тексте  пояснительной записки на все приложения должны быть даны  ссылки.  Степень обязательности приложений при ссылках не указывается. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте пояснительной записки, за исключением информационного приложения «Библиография», которое располагают последним.

4.6
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», а для информационного – «рекомендуемое» или «справочное».

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

4.7
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами.

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

4.8
Приложения, как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается оформлять приложения на листах формата АЗ, А4×3, А4×4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301.

4.9
Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

4.10  Все приложения должны быть перечислены в содержании пояснительной записки  с указанием их номеров и заголовков.

4.11  Приложения, выпускаемые в виде самостоятельного документа, оформляют по общим правилам – первый лист с основной надписью по форме 2, последующие листы – по форме 2а по ГОСТ 2.104, ГОСТ 21.1101.

При необходимости такое приложение может иметь «Содержание».

4.12
Приложениям   или   книгам,   выпущенным   в   виде   самостоятельного   документа,   обозначение присваивают как части документа с указанием в коде документа ее порядкового номера. Если приложение или книга имеют титульный лист, то на нем под наименованием документа указывают слово «Приложение» и его
обозначение в случае двух и более приложений, например «Приложение Б» или «Книга» и ее порядковый номер,
например «Книга 6».

4.13
Допускается в качестве приложения к пояснительной записке использовать другие самостоятельно выпущенные конструкторские документы (габаритные чертежи, схемы и др.).

Документ, включая документ, к которому выпускаются приложения, комплектуют в альбом с составлением к нему описи альбома. Описи присваивают обозначение изделия, для которого разработан основной документ, и код ОП.

Опись составляют по форме 4 и 4а ГОСТ 2.106. Первым в нее записывают документ, для которого в качестве приложения применены другие конструкторские документы. Далее документы записывают в порядке их комплектования в альбом. При необходимости к альбому документов составляют титульный лист.

5 Построение таблиц

5.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей.

При переносе части таблицы на ту же или другие страницы название помещают только над первой частью таблицы.

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц в соответствии с рисунком 1

[image: image4.png]fonoe.
x4

Tobauue

womep

WaJeIMme TIGANUM

~ ~
Boxosux Fpadwr (xonorcu)
{rpacz ans

ssronomxce)

—

3aconoexn (pad

Nogyeronosxw rpady

Crpoxw
(ropudomransinie paasil




Рисунок 1. Оформление цифрового материала

5.2  Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1, если она приведена в приложении В.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

5.3  На все таблицы пояснительной записки должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями.

Разделять заголовки  и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

5.6
Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости, в приложении к документу.

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа.

5.7
Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом
нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Слово «Таблица» указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера (обозначения) таблицы в соответствии с рисунком 2.
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Рисунок 2

Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.

Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют головку таблицы в соответствии с рисунком 3. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией или линией толщиной 2$.

Таблица…
[image: image6.png]JlnameTp cTepxkHs

Macca 1000 wr.

JluameTp cTepxHs

Macca 1000 wr.

KPENexHOi AeTaH, | CTanbHBIX WAl6, KT | KpenexHoi AeTany, | CTalbHbIX WakHG, kr
MM MM
1,1 0,045 2,0 0,192
12 0,043 25 0,350
14 0,111 3,0 0,553





Рисунок 3

5.8  Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте документа имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу в соответствии с рисунком 4.
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При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием в соответствии с рисунком 2.
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	Метод оценки
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	отлично
	неудовлетворительно

	1
	Отношение к работе, умение организовать свою работу
	Наблюдение руководителя,просмотр материалов
	Работа выполнена в срок, студент сумел рассчитать время, необходимое для подготовки курсовой или дипломной работы, четко понимает цель задания. Работа выполнена  с минимальной помощью или без нее
	Демонстрирует полное безразличие к выполняемой работе
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Требуется дополнительная проверка, подтверждающая самостоятельность выполнения работы

	2
	Умение правильно, с достаточной последовательностью, полнотой разработать план написания курсовой или дипломной работы и раскрыть тему
	Анализ плана проверка работы
	План достаточно последовательно, логично и полно раскрывает тему курсовой или дипломной работы и в тоже время рационально с точки зрения компактности
	План не раскрывает тему работы, программа работы не соответствует теме, не имеет целостного характера, построена не последовательно.



	3
	Качественное наполнение структурных разделов работы
	Проверка работы
	Содержание  разделов соответствует их названию. Собрана полноценная необходимая и интересная информация.

Правильно реализует алгоритмы решения по исходным данным.
	Содержание разделов не соответствует их названию.

Использованная информация и иные данные отрывисты, разношерстны и второстепенны.

Полученные результаты не внушают доверие, требуют доскональной проверки

	4
	Умение использовать полученные ранее знания и навыки при реализации задания курсовой или дипломной работы
	Проверка работы, собеседование
	Свободно использует полученные ранее знания из курсов основы градостроительства, основ экономики, инженерного благоустройства территорий,  оценки технического состояния зданий, земельного и природоресурсрного права градостроительного кадастра при реализации темы курсовой или дипломной работы
	Не способен привлечь полученные ранее знания (даже после консультации) из соответствующих курсов для решения конкретных задач темы курсовой или дипломной работы

Не способен использовать знания из одного раздела при решении задач последующих разделов

	5
	Достаточность объема используемой литературы и других информационных источников
	Проверка работы, собеседование
	При подготовке и написании работы использован достаточный объем необходимой научной, учебной, специальной и нормативной литературы
	При подготовке и написании работы необходимая литература не использовалась или использовались в совершенно мизерном объеме

	6
	Умение обобщать, анализировать и делать выводы.
	Проверка работы, собеседование.
	Изложение текста имеет хорошо выраженный аналитический характер, выводы конкретны, существенны
	Текст расплывчат, много заимствованного, анализ и выводы отсутствуют, либо чрезвычайно поверхностны

	7
	Уровень общей профессиональной грамотности.
	Проверка работы.
	Общая грамотность в построении фраз, умелое использование профессиональной терминологии, даются ссылки на источники информации.
	Общая безграмотность текста, неумение пользоваться профессиональной терминологией, отсутствие ссылок на источники.

	8
	Оформление работы.
	Проверка работы.
	Студент понимает связь формы и содержания. Хорошая графика, актуальность соблюдения требований ГОСТов, имеются все выходные данные. Может найти нетривиальный подход к подаче материала.
	Титульный лист оформлен безалаберно, безлико не соблюдены требования ГОСТов.

Работа выполнена и оформлена  в высшей степени небрежно.


После того как будет осуществлена проверка расчетно-графической работы преподаватель даст замечания по существу выполненной работы точность вычислений построений и графической части с учетом аккуратности в оформлении работы расположения материала .На основании этого он сделает одно из возможных заключений:

«допускать работу к защите»

«работа зачтена»

«переделать какие-то разделы»

«работа не зачтена по следующим причинам».
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