ПРОЕКТ

ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении открытых занятий 
профессорско-преподавательским составом 
Северо-Восточного федерального университета имени М.К.Аммосова

1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом РФ от 29 декабря 2012 года «Об образовании в Российской Федерации»; Типовым Положением об образовательном учреждении ВПО от 14 февраля 2008 года, Уставом ФГАОУ  ВПО «Северо-Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова» от 21 июня 2011 года.
1.2. Настоящее положение распространяется на все виды учебной работы, осуществляемые в процессе реализации основных образовательных программ (ООП) ВУЗа. 

1.3. Открытые занятия являются формой совершенствования профессионального мастерства, обязательной составляющей учебно-методической работы преподавателя и кафедры. 
1.4. Открытые занятия в СВФУпроводятся с целью повышения качества учебного процесса, изучения и обобщения опыта преподавания, оценки уровня педагогического мастерства ППС, эффективности применяемых технологий, методов, а также оказания помощи молодым преподавателям. 

Для проведения открытого занятия может использоваться любой вид учебных занятий по любой форме обучения. Основными типами открытых занятий являются: 

· открытая лекция - имеет целью изучение и первичное закрепление новых знаний; 

· открытое практическое (семинарское) занятие - имеет целью выработку умений по применению знаний; 

· открытое лабораторное занятие - имеет целью выработку умений самостоятельно применять знания. 
Открытое занятие– учебное занятие (лекция, лабораторное, практическое), заранее объявленное и доступное для всех желающих.
1.5. Общее руководство организацией проведения открытых занятий в подразделениях СВФУ осуществляет Учебно-методическое управление СВФУ.
1.6.  Учебно-методическое управление СВФУ, а также члены Учебно-методического совета, Управление качества осуществляют посещение всех видов занятий с целью оценки уровня качества учебно-методической деятельности ВУЗа, согласно утвержденному графику. 
1.7.  Непосредственное руководство организацией проведения открытых  занятий в подразделении осуществляет заведующий кафедрой.
В обязательном порядке открытые занятия проводят преподаватели перед избранием по конкурсу (в связи с истечением срока работы по договору, в связи с избранием на другую должность). Кафедра может включить в график  преподавателей, по результатам проведения занятий которых были даны отрицательные заключения, сделаны серьезные замечания по качеству проделанной работы.(с Управлением персонала)
2. Планирование  открытых занятий.
2.1.Открытые занятия являются результатом целенаправленной деятельности по совершенствованию качества учебного процесса и включаются в индивидуальный план преподавателя в раздел учебно-методической работы. 
2.2.    Профессора и доценты кафедры обязательно планируют проведение открытых занятий не менее 1 раза в год.
 2.3.  В начале каждого семестра заведующим кафедрой составляются графики проведения открытых занятий на семестр. При распределении их по учебному году следует придерживаться принципа равномерности. Нецелесообразно планировать их на сентябрь и первую неделю каждого семестра после каникул (адаптационные периоды). 
2.4.   Графики проведения открытых занятий  согласовываются с директором (деканом) учебного подразделения СВФУ и передаются в Межвузовский учебно-методический центр в течение двух недель от начала каждого семестра. 
2.5. Межвузовский учебно-методическийцентр (далее МУМЦ УМУ)составляет единый график проведения открытых учебных занятий в вузе, который утверждается на заседании Учебно-методического совета. 
2.6. На открытое занятие приглашаются не только члены соответствующей кафедры, но и все желающие из числа ППС университета. Присутствие заведующего кафедрой или его заместителя, а также всех свободных от занятий сотрудников кафедры обязательно.
2.11.  В случае, если запланированное открытое занятие  не состоялось, преподавателю предоставляется дополнительное время на подготовку, организуется и проводится внеплановое занятие.
2.12.  Каждый случай несостоявшегося открытого занятия в обязательном порядке обсуждается на ближайшем заседании кафедры, выясняются причины, препятствующие их проведению, результаты обсуждения фиксируются в протоколе.
3. Подготовка открытых занятий.
3.1.  Основным документом, характеризующим уровень подготовки открытого занятия, является план проведения занятия. В нем обязательно должны быть отражены (см.Приложение 1): 

· тема; 

· направление подготовки, профиль, курс, учебная группа; 

· тип занятия; 

· цели и задачи; 

· формируемые компетенции; 

· план занятия с указанием тематических блоков и частей занятия, необходимого времени для реализации каждой части; 

· вопросы и задания; 

· ход занятия; 

· применяемая образовательная технология;

· технические средства обучения; 

· дидактические материалы; 

· методическая литература; 
· интернет-ресурсы. 

3.2. Тема и тип открытого занятия определяются преподавателем самостоятельно. Необходимым условием проведения открытого занятия является использование любых интерактивных форм обучения в соответствии с требованиями ФГОС. 

3.3. План проведения открытого занятия утверждается заведующим кафедрой и представляется ему на рассмотрение не позднее, чем за две недели до его проведения. 

4. Проведение открытых занятий.

4.1.  За одну неделю до проведения открытого занятия заведующий кафедрой ставит в известность о его проведении всех приглашенных (представитель УМУ, председатель УМК, преподаватели, работодатели, родители и т.д.)путем размещения информации на доске объявлений, а также рассылки электронных почтовых сообщений. 

4.2.  Открытое учебное занятие проводится в деловой обстановке. 
4.3. 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. 4.4. Все приглашенные должны соблюдать педагогический такт, не вмешиваться в ход занятия, не выражать в присутствии студентов своего отношения к работе преподавателя, ведущего его. 
4.5. 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. 
4.6. Результаты наблюдений отражаются в бланке «Лист наблюдений открытого занятия» по критериям оценки педагогического мастерства (см.ниже п.6).
5. Обсуждение и анализ открытого учебного занятия.
5.1. Непосредственно после занятия проводится его обсуждение и оформляется протокол, в котором отмечаются положительные стороны занятия, замечания, предложения по совершенствованию методики обучения. 
5.2.Организует обсуждение заведующий кафедрой или ответственное за подготовку занятия лицо. 
5.3. Цель обсуждения - оценка правильности постановки занятия, целесообразность выбранных методов и средств, помощь преподавателю в формировании видения отдельных методических приемов, оценке их эффективности с точки зрения поставленных задач. 
5.4. При обсуждении открытого занятия вопросы должны носить конкретный характер: об отдельных приемах работы, о конкретных моментах данного занятия, не уводить обсуждение от поставленной цели. 
5.5.   Обсуждение следует проводить в следующей последовательности:
- преподаватель, проводивший занятие;

- приглашенные преподаватели;
- заведующий кафедрой (или его заместитель);
- представители структурных подразделений СВФУ;
- преподаватель, проводивший занятие.

5.6. Первое слово предоставляется преподавателю, который проводил открытое занятие. Он должен четко раскрыть цели учебного занятия, обосновать выбор методов и средств, качество их применения, сообщить критические заключения по проведению 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.

5.7.  Выступающие должны детально разобрать достоинства и недостатки занятия, оценить занятие с позиции дидактических принципов, обратить внимание на достижение поставленных целей обучения, воспитания и развития, на эффективность использования средств мультимедиа, наглядных пособий, дидактических материалов и пр. В ходе обсуждения можно отметить недостатки, ошибки, допущенные в организации и содержании занятия, дать рекомендации по совершенствованию системы работы. 

5.8. В заключении выступают заведующий кафедрой и представитель УМУ. Они подводят итоги обсуждения, отмечают, что было упущено присутствующими, дают оценку приемам и методам, использованным на занятии, отмечают глубину раскрытия поставленной методической цели открытого учебного занятия и делают вывод о целесообразности использования представленного опыта.

5.9.При анализе открытого занятия все выступающие должны оценить воспитательную роль занятия, его значение. Тон обсуждения должен быть деловой и доброжелательный. Необходим живой обмен мнениями, дискуссия, которые вызывают не только желание критически оценить работу коллеги, но и творчески использовать его опыт в работе.
5.10. После выступления присутствующих слово вновь предоставляется преподавателю, проводившему открытое занятие. Он отмечает, какие замечания принимает, с чем не согласен и почему, обосновывает свою точку зрения.

5.11 Хорошо организованное обсуждение помогает прийти к единому мнению по принципиальным методическим вопросам. 
5.12. В конце каждого семестра заведующим кафедрой составляется заключение (см. Приложение 2) о результатах проведения открытых занятий, которое передается в МУМЦ УМУ.

5.13.  Результаты проведения открытых занятий в вузе в целом анализируются МУМЦ УМУ и обсуждаются на заседаниях Учебно-методического совета и могут быть использованы при прохождении аттестации НПР. По результатам обсуждения разрабатываются мероприятия по совершенствованию учебного процесса вуза.
6. Критерии оценки педагогического мастерства.
6.1. При контроле всех видов занятий следует обратить внимание на:

-соответствие содержания занятия (темы и раскрывающих ее вопросов) рабочей программе дисциплины;
-наличие у преподавателя плана занятия, 

-разнообразие видов учебной деятельности студентов;

-формы работы со студентами (фронтальная / групповая / индивидуальная работа); 

-правильность подбора преподавателем материала для занятия, научность его изложения;

-связь теории с практикой (раскрытие практической значимости знаний, обучение применению знаний на практике); 

-использование преподавателем собственных разработок по курсу;

-внутрипредметные и межпредметные связи; 

-обращение к различным источникам информации (из списка основной и дополнительной литературы), в том числе к периодическим изданиям, имеющимся в библиотеке СВФУ;

-применение технических средств обучения и информационных технологий в ходе занятия; 

-использование наглядных пособий, дидактического материала; 

-соответствие методов содержанию занятия, уровню подготовки студентов, эффективность применяемых методов и приемов; 

-использование инновационных методов обучения; 

-активизация студентов на занятии, диффенцированный подход в работе с ними; 

-организация СРС (тема семинара, указание литературы и пр.); 

-контроль знаний студентов; 

-подведение итогов занятия;

-достижение поставленных целей; 

-дисциплина и внимание аудитории в ходе занятия (концентрация и переключение внимания, характер вопросов, задаваемых преподавателю и т.п.).

Кроме общих вопросов, характерных для всех видов занятий, при оценке занятий необходимо учитывать специальные критерии оценки лекционных, практических и лабораторных занятий.

Приложение 1 
План проведения открытого занятия
«УТВЕРЖДАЮ»








Зав.кафедрой _________________

                                                                    ____________________________

                                                                    «___» _________________20___г. 

Направление подготовки ____________________________________________

Профиль ______________________Курс _______________________________

Группа ________________ форма обучения _______________дата _________

Ф.И.О. преподавателя ______________________________________________

Дисциплина _______________________________________________________

Тип занятия _______________________________________________________

Тема _____________________________________________________________

__________________________________________________________________

Цель _____________________________________________________________

__________________________________________________________________

Задачи ____________________________________________________________

__________________________________________________________________

Применяемая образовательная технология_____________________________-

Формируемые компетенции  _________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Краткое содержание занятия _________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Учебно-познавательная деятельность:

	Этапы занятия (время)
	Деятельность студентов
	Деятельность преподавателя

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Преподаватель                     __________________            ___________________
(подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение 2
Бланки оценочных листов открытых занятий

Лист наблюдения и оценки открытой лекции

Направление подготовки_____________________________________________________ Группа (поток)________________ форма обучения__________дата_________ 

Ф.И.О. посетившего________________________________________________ Ф.И.О. преподавателя_______________________________________________ Дисциплина________________________________________________________ Тема________________________________________________________________________________________________________________________________ Цель________________________________________________________________________________________________________________________________ Задачи______________________________________________________________________________________________________________________________ 

Формируемые компетенции__________________________________________ __________________________________________________________________

	№ п/п
	Критерии оценки
	Баллы

	
	
	
	
	
	

	1
	Содержание лекции
	
	
	
	

	1.1
	Научность, доказательность и аргументированность
	
	
	
	

	1.2
	Информативность (соответствие современному уровню развития науки)
	
	
	
	

	1.3
	Освещение истории вопроса, показ различных концепций
	
	
	
	

	1.4
	Использование примеров, ярких фактов из практики
	
	
	
	

	2
	Методика чтения лекций
	
	
	
	

	2.1
	Соблюдение внешнего и внутреннего регламента занятий (начало, конец, разделы лекции)
	
	
	
	

	2.2
	Четкая структура лекции и логика изложения
	
	
	
	

	2.3
	Доступность и разъяснение новых терминов и понятий
	
	
	
	

	2.4
	Доказательность и аргументированность
	
	
	
	

	2.5
	Выделение главных мыслей и выводов
	
	
	
	

	2.6
	Использование приемов закрепления: повторение, подведение итогов в конце вопроса, всей лекции
	
	
	
	

	3
	Руководство работой студентов
	
	
	
	

	3.1
	Акцентированное изложение материала лекции (выделение темпом, голосом, интонацией, повторением наиболее важной, существенной информации)
	
	
	
	

	3.2
	Предоставление пауз для записи, конспектирования; задача лектора - дать студентам возможность осмысленного конспектирования
	
	
	
	

	3.3
	Организация зрительного восприятия материала (записи на доске, демонстрация иллюстративного материала, использование информационных технологий)
	
	
	
	

	3.4
	Использование приемов поддержания внимания (риторические вопросы, шутки, ораторские приемы)
	
	
	
	

	3.5
	Разрешение задавать вопросы (когда и в какой форме)
	
	
	
	

	3.6
	Просмотр конспектов: по ходу лекции, после или на семинарских и практических занятиях
	
	
	
	

	3.7
	Контроль усвоения содержания материала
	
	
	
	

	3.8
	Активизация мышления путем выдвижения проблемных вопросов и разрешения противоречий в ходе лекции
	
	
	
	

	3.9
	Поддержание дисциплины на лекции
	
	
	
	

	4
	Лекторские данные
	
	
	
	

	4.1
	Культура речи (соблюдение норм ударения, произношения, избегание жаргонизмов и пр., стиль изложения, адекватный материалу)
	
	
	
	

	4.2
	Дикторское мастерство: внятность, четкость артикуляции, слышимость на последних партах
	
	
	
	

	4.3
	Экспрессивность речи (эмоциональность, интонационное богатство, увлеченность предметом)
	
	
	
	

	4.4
	Ораторское искусство (главный индикатор - формирование интереса у аудитории)
	
	
	
	

	4.5
	Педагогический такт (уважительно отношение к студенту, отсутствие оскорблений, признание своих возможных ошибок)
	
	
	
	

	4.6
	Умение установить контакт
	
	
	
	

	5
	Результативность лекции
	
	
	
	

	5.1
	Информационная ценность
	
	
	
	

	5.2
	Воспитательный аспект
	
	
	
	

	5.3
	Достижение дидактических целей
	
	
	
	


Выводы_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Рекомендации_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Подпись посетившего_____________________________________________
Лист наблюдения и оценки открытого практического (семинарского) занятия

Направление подготовки_____________________________________________ Группа (поток)________________ форма обучения__________дата_________ Ф.И.О. посетившего_________________________________________________ Ф.И.О. преподавателя_______________________________________________ Дисциплина________________________________________________________ Тема________________________________________________________________________________________________________________________________ Цель________________________________________________________________________________________________________________________________ Задачи______________________________________________________________________________________________________________________________ Формируемые компетенции__________________________________________ __________________________________________________________________
	№ п/п
	Критерии оценки
	Баллы

	
	
	
	
	
	

	1
	Целенаправленность
	
	
	
	

	1.1
	Постановка проблемы
	
	
	
	

	1.2
	Стремление связать теорию с практикой, с использованием материала в будущей профессиональной деятельности
	
	
	
	

	2
	Планирование
	
	
	
	

	2.1
	Выделение главных вопросов
	
	
	
	

	2.2
	Наличие новинок в списке литературы
	
	
	
	

	3
	Организация семинара
	
	
	
	

	3.1
	Умение вызвать и поддержать дискуссию
	
	
	
	

	3.2
	Конструктивный анализ всех ответов и выступлений
	
	
	
	

	3.3
	Заполненность учебного времени обсуждением проблем
	
	
	
	

	4
	Стиль проведения семинара
	
	
	
	

	4.1
	Оживленный, с постановкой острых вопросов, возникающей дискуссией
	
	
	
	

	4.2
	Вялый, не возбуждающий ни мыслей, ни интереса
	
	
	
	

	5
	Отношения "преподаватель - студенты"
	
	
	
	

	5.1
	Уважительные
	
	
	
	

	5.2
	В меру требовательные
	
	
	
	

	5.3
	Безразличные
	
	
	
	

	6
	Управление группой
	
	
	
	

	6.1
	Быстрый контакт со студентами
	
	
	
	

	6.2
	Уверенное поведение в группе
	
	
	
	

	6.3
	Разумное и справедливое взаимодействие со студентами
	
	
	
	

	6.4
	Повышает тон
	
	
	
	

	6.5
	Опирается в работе на лидеров,  оставляя пассивными других студентов
	
	
	
	

	7
	Замечания преподавателя
	
	
	
	

	7.1
	Квалифицированные
	
	
	
	

	7.2
	Обобщающие или нет замечаний
	
	
	
	

	8
	Студенты ведут записи на семинарах
	
	
	
	

	8.1
	Регулярно
	
	
	
	

	8.2
	Редко
	
	
	
	

	8.3
	Не ведут
	
	
	
	


Выводы_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Рекомендации_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Подпись посетившего_____________________________________________
Лист наблюдения и оценки открытого лабораторного занятия Направление подготовки_____________________________________________ Группа (поток)________________ форма обучения__________дата_________ Ф.И.О. посетившего_________________________________________________ Ф.И.О. преподавателя_______________________________________________ Дисциплина________________________________________________________ Тема________________________________________________________________________________________________________________________________ Цель________________________________________________________________________________________________________________________________ Задачи______________________________________________________________________________________________________________________________ Формируемые компетенции__________________________________________ __________________________________________________________________
	№ п/п
	Критерии оценки
	Баллы

	
	
	
	
	
	

	1
	Наличие лабораторного практикума(методических указаний или другой литературы по проведению лабораторной работы)
	
	
	
	

	2
	Наличие и подготовка техники, приборов, оборудования, посуды, реактивов и т.п., необходимых для проведения лабораторной работы
	
	
	
	

	3
	Наличие инструкции по технике безопасности по проведению работы
	
	
	
	

	4
	Проведение инструктажа по ТБ (обращение внимания на меры безопасности при проведении работы)
	
	
	
	

	5
	Выполнение правил работы в лаборатории
	
	
	
	

	6
	Умение контролировать правильность проведения экспериментов в течение работы (методика проведения, соблюдение правил ТБ, правильность описания протекания наблюдаемого процесса, соответствия уравнений физических, химических и др. реакций наблюдаемому процессу)
	
	
	
	

	7
	Умение обработки и представления результатов эксперимента, использования методов статистической обработки результатов, графического анализа и при необходимости других методов обработки результатов (регрессионный или корреляционный анализ)
	
	
	
	

	8
	Умение подведения итогов занятия
	
	
	
	

	9
	Формирование навыков оформления и представления результатов в табличном и текстовом формате
	
	
	
	


Выводы_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Рекомендации_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Подпись посетившего_____________________________________________
Приложение 3
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о качестве проведения открытого занятия

__________________________________________________________________

ФИО преподавателя

Общие сведения о занятии: 

Дата ______________  Группа ______________
Дисциплина
Тип открытого занятия (мастер-класс/открытое занятие/пробное занятие)

Вид занятия (лекционное/практическое/лабораторное занятие)

Тема занятия__________________________________________________________________ 

Цели занятия _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Организация занятия: 

наличие у преподавателя плана занятия, структура занятия, его отдельные элементы, их последовательность и дозировка во времени, соответствие построения занятия его содержанию и поставленной цели ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

разнообразие видов учебной деятельности студентов _______________________________

_____________________________________________________________________________

формы работы со студентами (фронтальная/групповая/индивидуальная работа)  ________

_____________________________________________________________________________

Содержание занятия:

соответствие содержания занятия требованиям ФГОС, рабочей программе дисциплины _
_____________________________________________________________________________

правильность подбора преподавателем материала для занятия, научность его изложения _

_____________________________________________________________________________

связь теории с практикой (раскрытие практической значимости знаний, обучение применению знаний на практике) _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

использование собственных разработок по курсу (да/нет) ___________________________

внутрипредметные и межпредметные связи _______________________________________

_____________________________________________________________________________

обращение к различным источникам информации (из списка основной и дополнительной литературы), в том числе к периодическим изданиям, имеющимся в библиотеке СВФУ________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Методика проведения занятия:

применение информационно-коммуникативных технологий в ходе занятия ___________
_____________________________________________________________________________

использование наглядных пособий, дидактического материала _______________________

_____________________________________________________________________________

соответствие методов содержанию занятия, уровню подготовки студентов, эффективность применяемых методов и приемов ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

использование инновационных методов обучения __________________________________

_____________________________________________________________________________

активизация студентов на занятии, дифференцированный подход в работе с ними _______

_____________________________________________________________________________

организация СРС _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

контроль знаний студентов _____________________________________________________

подведение итогов занятия _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

достижение поставленных целей ________________________________________________

дисциплина и внимание аудитории в ходе занятия _________________________________

Характеристика занятия в зависимости от его вида (лекционное, практическое, лабораторное занятие):

Положительные стороны, рекомендации по распространению опыта:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Замечания, недостатки:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выводы: 






1)рекомендовать/не рекомендовать кандидатуру преподавателя ________________ на замещение вакантной должности ________________________ кафедры _____________;

2) замечания по результатам предыдущего открытого/пробного занятия устранены/не устранены;

3) рекомендовать проведение повторного открытого занятия;

4) рекомендовать для распространения следующие методы, приемы, формы проведения занятия: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5) допустить преподавателя ___________________ к проведению занятий по ___________

_____________________________________________________________________________

6) другое _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Предложения:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

___________/_____________________/

                         С заключением ознакомлен

                 Подпись посетившего занятие







___________/_____________________/                      ___________/_____________________/

                   Подпись посетившего занятие                                                                                    Подпись преподавателя
___________/_____________________/

                    Подпись зав.кафедрой

Дата _________________

