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Министерство образования и науки Республики Башкортостан

ГАПОУ Башкирский колледж архитектуры, строительства

и коммунального хозяйства


Школа начинающего    

преподавателя

Занятие 1. 
Ознакомление с требованиями ФГОС СПО.

Учебно-методическая документация,

основные принципы организации учебного 

процесса в ГАПОУ БАСК

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
В данных материалах занятий  Школы начинающего преподавателя изложены ответы на основные вопросы, которые могут возникнуть у начинающих преподавателей, инструкции по оформлению учебно-методической документации и т.д.
Пособие предназначено для начинающих преподавателей, а также для их наставников.  

Главная цель – помочь войти в должность и овладеть специальностью на практике, познакомить с нормативно-правовой базой образовательного процесса, с учебно-нормативной документацией.

Предлагаемые материалы по основам практической методики, процедуры для самооценки профессиональной деятельности, рекомендации по разработке планов  и советы по работе с учебной документацией помогут в формировании профессиональной компетентности начинащего педагога.   

Данное пособие может оказать существенную помощь начинающему  педагогу в преодолении различного рода затруднений, поможет снять субъективизм в оценке знаний и поведения обучающихся, проникнуть в тайны педагогического мастерства.
ЗАНЯТИЕ 1.
 ОЗНАКОМЛЕНИЕ С ТРЕБОВАНИЯМИ ФГОС СПО
ОСНОВНЫЕ ПАРАМЕТРЫ ВЕДЕНИЯ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ, ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА В КОЛЛЕДЖЕ
Федеральный государственный образовательный стандарт (ФГОС)  СПО — совокупность обязательных требований к образованию определенного уровня и (или) к профессии, специальности и направлению подготовки, утвержденных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

Каждый стандарт согласно Федеральному закону от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ включает 3 вида требований:

· требования к структуре основных образовательных программ, в том числе 
требования к соотношению частей основной образовательной программы и их объёму, а также к соотношению обязательной части основной образовательной программы и части, формируемой участниками образовательного процесса;
· требования к условиям реализации основных образовательных программ, 
в   том   числе    кадровым,    финансовым,   материально-техническим и иным 
условиям;

· требования     к      результатам     освоения    основных образовательных 
программ..

!!! Ознакомиться с содержанием  ФГОС СПО по специальностям/профессиям можно на сайте колледжа bask-rb.ru. 

 Заполнение  документов
Содержание этого пункта позволит начинающему преподавателю научиться правильно заполнять учебную документацию  и не получать замечаний по его оформлению. Заполнение учебной документации проводится согласно инструкции по ведению данного документа, которая разработана в каждом образовательном учреждении на основе действующего законодательства в области образования  и с учетом особенностей или статуса образовательного учреждения. Работа преподавателя  с учебной документацией не терпит никакой самодеятельности и неуместной в данном случае инициативы.

Все документы заполняются четко, аккуратно и без исправлений.

Перечень необходимой документации для каждого преподавателя
1. Выписка из ФГОС СПО по своей дисциплине, МДК,ПМ.

2. Рабочие программы по преподаваемым учебным дисциплинам, МДК, ПМ
3. Календарно-тематические   планы  преподавателя по преподаваемым дисциплинам (сдаются  на утверждение председателю ПЦК, далее, в методическую службу  и зам.директора по УМР  до  10  сентября)
4. Карты контрольных точек по преподаваемым дисциплинам
5. Нагрузочный лист преподавателя на текущий учебный год
6. Учебный журнал (ведется во время занятий).

7. Методические указания  по лабораторно-практическому циклу (если предусмотрены  учебным планом) согласно перечню практических работ  в рабочей программе.

8. Методические рекомендации по самостоятельной работе  согласно перечню самостоятельных работ в рабочей программе (если предусмотрены  учебным планом).

9. Тетради для лабораторно-практических работ (если предусмотрены  учебным планом).

10. Методические указания для выполнения курсовых проектов (если предусмотрены  учебным планом).
11. Методические указания для выполнения дипломных проектов.
12. Технологические карты на каждое учебное занятие.

13. Учебно-методический уголок, паспорт кабинета  (для преподавателей, заведующих учебными кабинетами)
 Инструкция по ведению  журнала учебных занятий

1. Журнал учебных занятий является  основным  документом учета учебной работы группы. Аккуратное и своевременное ведение записей в нем является обязательным для каждого преподавателя. Журнал заполняется преподавателем в день проведения занятия. Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета четко, аккуратно, в пределах соответствующей графы или клетки журнала.    На левой странице журнала допускается использование     корректирующей жидкости. Если необходима коррекция на правой странице, то запись перечеркивается одной чертой  и ставится подпись преподавателя. 

2. Преподаватель обязан систематически проверять и оценивать знания студентов, а также записывать содержание проведенного занятия и домашнего задания в соответствии с утвержденным учебной частью календарно-тематическим планом (далее КТП). Допускается отступление от КТП на 1-2 занятия в семестр с учетом снятия педагогической нагрузки. В этом случае делается запись в КТП в графе «Допущенные отклонения» с указанием даты записи за подписью преподавателя. Рейтинговые показатели при этом должны сохраняться. 
3. На каждую дисциплину выделяется на весь учебный год необходимое количество страниц. За ведение записей на странице «Оглавление» с наименованиями  дисциплин, фамилиями преподавателей и соответствующими страницами отвечает заведующий отделением. Наименование дисциплины в оглавлении и на страницах журнала записывается со строчной буквы, без сокращений. 
4. Списочный состав группы на всех страницах, отведенных на дисциплину, заполняется одним почерком. В список вносятся фамилии и инициалы студентов группы.  Включение и исключение фамилий студентов в списки и из списков журнала, отметки о соответствующих группах здоровья      производится заведующим отделением  с указанием против  фамилии студента            номера и даты приказа.
5. На левой стороне  развернутой страницы журнала преподаватель проставляет в соответствующей графе дату занятия (2 цифрами), отмечает отсутствующих на уроке студентов буквами «нб», а также проставляет отметки успеваемости в соответствии с положением о рейтинговой системе оценки знаний студентов  (см. Приложение А). 
6. Отметки успеваемости студентов за семестр проставляются преподавателем после записи последнего урока по данной дисциплине в истекшем семестре. В соответствии с рейтинговой системой – положительная отметка за семестр должна быть в пределах 60/100 баллов. 
7. Баллы, выставляемые  студентам  за контрольные точки проставляются тем днем, в который проводилось контрольное мероприятие. Номер занятия, на котором проводится контрольное мероприятие, должен соответствовать утвержденному КТП и карте контрольных точек.  Справа  оставляется графа для отметки о пересдаче контрольной точки. Дата в соответствующей графе не проставляется. Аналогично оставляются свободные графы для отметок о пересдаче при подведении итогов за модуль и за семестр. Поощрительные (дополнительные) баллы вносятся в суммарный итог модуля. Итоги промежуточной аттестации проставляются в отдельной графе без даты. Свободная графа после нее не оставляется. Отметки за экзамен выставляются в экзаменационной ведомости.

8. На правой стороне развернутой страницы журнала преподаватель записывает в соответствующих графах  дату проведения занятия шестью арабскими цифрами с двумя точками (например: 09.09.20); количество учебных часов (только цифрами); тему, изученную на занятии, задание на дом, которые должны соответствовать утвержденному КТП. В графе «задание на дом» записывается источник информации (например: Л-1 упр.35, где Л-1 обозначает номер источника из списка литературы, приведенного в КТП), содержание задания с отражением специфики организации домашней работы и характер его выполнения (решать, читать…). Запись темы занятия и задания на дом  может занимать не более двух строк внутри графы (см. Приложение Б)
9. На специально отведенных  страницах классными руководителями  (на левой стороне  развернутой страницы журнала) проводится учет посещения классных часов студентами группы, (на правой стороне развернутой страницы журнала) записывается дата проведения и тематика классных часов и ставится подпись классного руководителя. Все записи на данных страницах делаются в соответствии с настоящей инструкцией.
10. На специально выделенных страницах преподавателями проводится учет выполнения студентами лабораторных работ в соответствии с КТП. 

11. Контроль за ведением журнала осуществляется учебной частью,   заведующим отделением и методистами. Учебная часть проверяет выполнение нагрузки преподавателем по данной дисциплине и делает об этом соответствующую  запись (количество часов, дата проверки, роспись проверяющего) на правой стороне развернутой страницы журнала. Заведующий отделением проверяет качество заполнения журнала в соответствии с настоящей инструкцией и этом соответствующую  запись (дата проверки, роспись проверяющего) на правой стороне развернутой страницы журнала. Методист проверяет качество заполнения журнала в соответствии с положением о рейтинговой системе и делает об этом соответствующую  запись (дата проверки, роспись проверяющего) на правой стороне развернутой  страницы журнала. Записи о замечаниях по ведению журнала делаются в «Листе замечаний» (см. Приложение В), который находится в конце журнала.
12.Записи, не указанные в настоящей  инструкции,  не допускаются. 
Приложение А

Страница учебного журнала (левая)

Наименование предмета - Литература 

	№
	ФИО
	Модуль
	1 (24 / 40)                                                                                                                                    2 (18 /30)       

	
	
	номер

контр. т.
	
	
	
	1
	
	
	2
	
	
	
	3
	
	  Σ 1

24/40
	
	
	4
	

	
	
	min/max
	
	
	
	6/10
	
	
	6/10
	
	
	
	12/20
	
	
	
	
	3/5
	

	
	
	дата
	01
	05
	08
	12
	
	15
	19
	
	22
	26
	29
	
	
	03
	06
	10
	

	1
	Артемьев П.Б.
	
	
	
	6
	
	
	8
	
	
	
	13
	
	27
	
	
	
	2
	3

	2
	Баталов А.И.
	
	
	
	8
	
	
	9
	
	
	
	17
	
	34
	
	
	нб
	0
	4

	3
	Васильев А.А.
	
	
	
	0
	4
	нб
	нб
	6
	
	
	4
	14
	24
	
	
	
	0
	3

	4
	Галиуллин А.Т.
	
	
	
	3
	7
	
	6
	
	
	
	10
	12
	23
	25
	
	
	2
	3

	5
	Германов А.Б.
	
	
	
	6
	
	
	9
	
	
	
	15
	
	30
	
	1
	нб
	нб
	3

	6
	Галлиулин А.И.
	
	
	
	4
	6
	
	3
	6
	
	
	10
	12
	12
	24
	
	
	0
	3

	7
	Данилов Е.А.
	
	
	
	нб
	3
	
	9
	
	
	
	12
	14
	26
	
	
	
	3
	

	8
	Рудин Д.З.
	
	
	5
	8
	
	
	8
	
	
	
	16
	
	37
	
	
	
	3
	4

	9
	Зиганшин Р.О.
	
	
	
	0
	4
	1
	9
	
	
	
	13
	14
	28
	
	
	
	1
	4

	10
	Зайнуллин В.Р.
	
	
	
	0
	4
	
	9
	
	
	
	13
	15
	28
	
	
	
	4
	

	11
	Имаев И.Т.
	
	
	
	8
	
	
	10
	
	
	
	18
	
	36
	
	
	
	3
	4

	12
	Ибрагимов И.П.
	
	
	
	8
	
	1
	9
	
	
	
	17
	
	35
	
	
	
	3
	

	13
	Иванов Д.Т.
	
	
	4
	8
	
	2
	9
	
	
	
	17
	
	40
	
	
	
	3
	4

	14
	Игнатьев Д.Б.
	
	
	
	8
	
	1
	10
	
	
	
	18
	
	37
	
	
	5
	нб
	5

	15
	Иванов А.Р.
	
	
	
	9
	
	2
	9
	
	
	
	18
	
	38
	
	
	
	3
	5

	16
	Кагарманов А.И.
	
	
	1
	9
	
	нб
	7
	
	
	
	16
	
	33
	
	
	
	2
	4

	17
	Кузнецов М.В.
	
	
	
	9
	
	
	9
	
	
	
	18
	
	36
	
	
	
	4
	

	18
	Крылов В.Т.
	
	
	
	6
	
	
	9
	
	
	
	15
	
	30
	
	
	
	3
	5

	19
	Мартынов Д.И.
	
	
	
	8
	
	
	9
	
	
	
	17
	
	34
	
	
	
	3
	4

	20
	Пастухов М.К.
	
	
	
	8
	
	
	8
	
	
	
	16
	
	32
	
	
	
	2
	3

	21
	Переведенцев А.И.
	
	
	
	8
	
	
	9
	
	
	
	17
	
	34
	
	
	
	4
	

	22
	Понаморев Ю.Н.
	
	
	
	8
	
	
	9
	
	
	
	17
	
	34
	
	
	
	2
	4

	23
	Сучков К.В.
	
	
	3
	нб
	5
	
	7
	
	
	
	12
	
	22
	27
	
	
	2
	4


Приложение Б

Страница учебного журнала (правая)

 Фамилия и инициалы преподавателя       Петрова А.А.
	Дата 

проведения

 урока
	Количество

учебных

часов
	Краткое содержание урока
	Что задано и к 

какому уроку
	Подпись 

преподавателя

	05.09.20
	2
	Организация изучения предмета

	Л – 8, упр. 7
	

	09.09.20
	2
	Звуки русского языка
	Л – 3, § 101

выучить
	

	14.09.20
	2
	Особенности русского словесного ударения
	Л – 8, упр. 5
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Инструкция по выполнению расписания учебных занятий 
1. Иметь расписание уроков и звонков и строго соблюдать режим проведения уроков.
2. Начинать и заканчивать урок строго по звонку.

3. Следить за проведением занятий:

                    в красную неделю – по знаменателю;

                    в белую неделю – по числителю;

     Например, в расписании на понедельник I пара иностранный язык/информатика,   это означает, что в I и III недели месяца у всей группы будет только иностранный язык, во II и IV недели – только информатика. 

4. Перед уходом с работы ознакомиться с расписанием замен отсутствующих преподавателей.

5. При необходимости заменить свои уроки по каким-либо причинам – информировать  учебную часть заранее.

6. В субботу – уроки   по 1часу 20 мин., в предпраздничные дни –  по 1 часу  10 мин.  
Инструкция по  организации  выполнения  директорских 
контрольных работ
1. В плане директорских контрольных работ найти свою дисциплину и посмотреть есть ли контрольная работа и в каком семестре (цифра в столбце обозначает семестр). Эта контрольная работа является обязательной.

2. Разработать  «Методические указания по выполнению контрольной работы» по своей дисциплине с указанием вариантов (минимум 4 варианта). В «Методических указаниях к контрольной работе» должны быть критерии оценок – «ключи» к вопросам, примерная дата проведения. Время на проведение контрольной работы – не более 45 минут.

3. Провести контрольную работу примерно в конце семестра во всех группах в присутствии представителей членов администрации (зав.отделениями, методической службы)  и сделать анализ успеваемости по дисциплине. Оценки выставить в учебный журнал.
4. Выполненные контрольные работы и анализ контрольных работ сдать  на отделение.
Инструкция по организации проведения зачетов и экзаменов
1. Уточнить наличие дифференцированных зачетов, экзаменов по преподаваемым дисциплинам, МДК,ПМ в соответствии с рабочими программами, учебными планами и учебной нагрузкой преподавателя.
2. Дифференцированный зачет проводится за счет  учебных часов, 

выделенных на дисциплину. ДЗ можно проводить в виде контрольной работы, тестирования.
3.      Вопросы для  экзамена  разрабатываются за 1 месяц до  его проведения, 

утверждаются  зам.директора по УМР, доводятся до обучающихся. Бумажная версия вопросов сдается в учебную часть.
4. Подготовить  экзаменационные билеты и утвердить у заместителя директора по УМР за 2 недели до проведения экзаменов. 
5. Экзамены и консультации проводятся строго по расписанию.

5. Экзаменационные ведомости сдаются на отделение  сразу после 
экзамена.
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