Методическая рекомендация

Памятка преподавателю 
по составлению планирующей
 документации, 
ведению учетной документации
К планирующей документации преподавателя теоретического обучения относятся: 
· учебный план и программа, 
· расписание занятий, 
· перспективно-тематический план теоретического обучения, 
· план урока.

Учетная документация:
· журнал теоретического обучения.

1 Перспективно-тематический план преподавателя (ПТП)
Составление ПТП  является результатом подготовительной работы к изучению темы. 

ПТП следует составлять подробно и детально, так как он является долгосрочным планирующим документом – на все время действия соответствующей учебной программы.
Программа специально курса должна дополняться материалом о новых технологических процессах и оборудовании. Региональный уровень обучения предусматривает внесение определенных дополнений, действующих в нашем регионе и касающихся профессии. Поэтому возможно изменение или внесение новых тем. Количество часов, отводимое на их изучение, разрешается изменять при условии, что программы будут полностью выдержаны по содержанию и общему количеству часов. 

Пример оформления ПТП:
1.1. Титульный лист ПТП:
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1.2. Содержание ПТП
Тематический план специального курса.

	№ п/п
	Тема
	Кол-во часов

	1
	Введение
	1

	2
	Производственная санитария и гигиена труда рабочих
	3

	3
	Сведения о конструкции нефтяных и газовых скважин
	18

	4
	Основные понятия технологического процесса добычи, сбора, транспортировки нефти, газа, закачки и отбора газа
	30

	5
	Наземное оборудование скважин и технологические трубопроводы
	44

	6
	Производство отбора проб и замер нефти и воды
	6

	7
	Основные свойства реагентов, применяемых на нефтеобъектах
	6

	8
	Обслуживание и текущий ремонт нефтепромыслового оборудования, установок и трубопроводов
	42

	9
	Промышленная безопасность
	33

	
	ИТОГО
	183


	№ урока
	Содержание темы  и отдельных занятий
	Кол-во часов
	Виды контроля, самостоятельные работы и упражнения
	Материально-техническое оснащение

	
	
	
	
	

	Тема 1: Введение – 1 час

	1
	Ознакомление с квалификационной характеристикой, структурой курса
	1
	
	

	Тема 2: Производственная санитария и гигиена труда рабочих – 3 часа

	2
	Понятия о гигиене труда
	1
	
	

	3
	Действие на организм вредных факторов
	1
	
	

	4
	Профессиональные заболевания и производственный травматизм
	1
	
	

	Тема 3: Сведения о конструкции нефтяных и газовых скважин – 18 часов

	5
	Понятие о залежи нефти. Нефтяное месторождение
	1
	Устный опрос
	Плакат: «Нефтяное месторождение»

	6
	Понятие о цементировании скважин, перфорации и освоении
	1
	
	Плакаты: «Расстановка агрегатов при цементировании», «ЦА-320»

	7
	Конструкции скважин
	1
	С/р: схема конструкции скважины
	Стенд: Конструкции скважины

	8
	Поддержание пластового давления
	1
	Письменный опрос
	

	
	
	
	
	


Темы расписывать по 1-2 часа. 

В раздел «материально-техническое оснащение» внести плакаты, стенды, натуральные образцы, видеофильмы по данной теме с их названиями. 
Наименование тем и последовательность их в ПТП и в журнале должны соответствовать. 
2 План урока
Суть планирования - заблаговременное, рациональное распределение материала каждой темы по занятиям и в определении для каждого занятия соответствующих его содержанию системы методов обучения и учебных средств. 

План урока должен четко отражать тему, цель, задачи урока, структурные элементы урока, их место на уроке и планируемую затрату времени. В план урока включаются вопросы для бесед с учащимися, задания для выполнения упражнений и самостоятельной работы учащихся на уроке, а также содержание домашних заданий. В план урока включаются материально-техническое оснащение, последовательность закрепления и контроля знаний. 

Этапы планирования урока и подготовки преподавателя к нему

1. Четко сформулировать тему урока.

2. Определить и четко сформулировать для себя и отдельно для учащихся цель урока - зачем оно вообще нужно? В связи с этим надо обозначить обучающие, развивающие и воспитывающие цели урока 

3. Уточнить тип урока. Тип урока (занятия) определяется целью организации урока, т.е. целью его проведения:
· Урок изучения нового учебного материала.

· Урок совершенствования знаний, умений и навыков.

· Урок обобщения и систематизации знаний.

· Урок контроля знаний, умений и навыков.

· Комбинированный.

4. Уточнить вид урока. Вид урока определяется формой совместной деятельности преподавателя и учащихся, которая доминирует на уроке.

5. Определить, что должен понять, запомнить учащийся на уроке, что он должен знать и уметь после урока.

6. Определить, какой учебный материал, в каком объеме, какими порциями, какие интересные факты, подтверждающие ведущие идеи, сообщить обучающимся.

7. Отобрать содержание урока в соответствии с его задачей, выбрать наиболее эффективные способы изучения нового материала, формирования новых знаний, умений, навыков.

8. Выбрать метод обучения. Основные группы методов обучения в образовании:

· Словесные методы обучения; 

· Наглядные методы обучения; 

· Практические методы обучения; 

· Индуктивные и дедуктивные методы обучения; 

· Репродуктивные и проблемно поисковые методы обучения; 

· Проблемно-поисковые методы обучения. 

9. Продумать, что и как должно быть записано на доске и в тет​радях учащихся.

10. Записать, предусматриваемый ход урока в план, представив себе урок как целостное явление.

11. Подготовить оборудование для урока. Составить список необходимых наглядных пособий, приборов, технических средств обучения.

12. Подобрать дидактические средства урока (кинофильмы, плакаты, карточки, схемы, вспомогательная литература и др.). 

13. Спланировать контроль за деятельностью учащихся на уроке, для чего подумать:

· Что контролировать;

· Как контролировать;

· Как использовать результаты контроля.

При этом не забывать, что чем чаще контролируется работа всех, тем легче увидеть типичные ошибки и затруднения, а также показать обучающимся подлинный интерес преподавателя к их работе.

Можно в конспект урока включить таблицу, в которой зафиксировано, что, на каком этапе урока делают учащиеся и преподаватель.

14. Предусмотреть объем и форму самостоятельной работы учащихся на уроке и ее направленности на развитие их самостоятельности. 

15. Определить форму и приемы закрепления полученных знаний и приобретенных умений на уроке и дома, приемов обобщения и систематизации знаний. 

16. Определить содержание, объем и форму домашнего задания с соблюдением следующих требований:

· Задание должно быть понятно каждому обучающемуся;

· Задание должно предопределять его проверку;

· Оно должно ориентировать учащихся на самостоятельный поиск решений, на использование приобретенных ранее знаний и умений;

· Каждое задание должно предполагать преодолимую трудность.

17. Продумать форму подведения итогов урока.
ПРИМЕРЫ:
План урока теоретического обучения №1
Предмет______________
Тема_________________
Преподаватель________

Тип урока_____________
Цель урока  /обучающая/  /развивающая/ /воспитывающая/
Материально-техническое оснащение урока__________
Структура урока

1.   Организационный момент_________

2.   Повторение пройденного материала:

вид контроля:_______________________

вопросы:__________________________

3. Изложение нового материала 
3.1. Теоретическая часть

3.2. Практическая часть

4.    Закрепление нового материала

5.    Подведение итогов урока.

5.1.   Оценка ответов учащихся с указанием успехов и недостатков

5.2.   Обобщение и анализ урока

5.3.   Сообщение темы следующего урока

6.    Домашнее задание_____________________________________

План урока теоретического обучения №2
Тема урока:________

Общая дидактическая цель: создание условий для осознания и первичного закрепления блока  новой учебной информации.

Триединая дидактическая цель:
Образовательный аспект:
1. Раскрыть содержание понятия …
2. Сформировать представление об основных этапах становления ….
3. Сформировать знания о характерных признаках ….
4. Познакомить с механизмом ….
5. Сравнить ….
6. На примере … продемонстрировать ….
Развивающий аспект: способствовать формированию и развитию общих учебных умений и навыков (ОУУН) учащихся как основы для формирования ключевых компетентностей:
1.
Коммуникативной:   владеть различными приемами высказываний: краткими и развернутыми; вступать в учебную дискуссию адекватно поставленной задаче; высказывать собственную аргументированную оценку фактам социаль​ной жизни.

2.
Информационной:    поиск необходимой информации в тексте учебника, статьи, в монологе учителя, одноклассника; решение учебно-познавательных задач с использо​ванием справочной литературы.

3.
Технологической:  работать по алгоритму, работать с материалами структурно-логической схемы и «схемой динамики».
4.
Учебно-исследовательской:   выделять причинно-следственные связи; прослеживать  динамику социального явления; давать сравнительную характери​стику; давать определение терминов и понятий.
5. Проектной:     овладеть навыками социального прогноза; проводить социальную пробу.
6. Социальной:     определять я-позицию с точки зрения гуманизма и гражданственности.
7. Рефлексивной:   определять значимость изученного материала с точки зрения  обогащения   собственного интеллектуального и нравственного опыта.
Воспитательный аспект: способствовать формированию и развитию у учащихся качеств демократической личности, гражданственности, интернационализма и толерантности.

Тип урока: урок изучения и первичного закрепления знаний и способов деятельности; урок закрепления знаний; урок комплексного применения знаний; урок  обобщения и систематизации  знаний; урок контроля, оценки и коррекции знаний.

Форма урока: лекция, практикум, лабораторное занятие, практическая работа, КВН, деловая игра, зачет, контрольная работа, смотр знаний, семинар, экскурсия, конференция, интегрированный урок

Формы организации познавательной деятельности (ФОПД):
· Индивидуальная
· Парная


· Групповая
Методы обучения, применяемые на уроке:
1..
 По источнику знаний:
· Словесные (рассказ учителя, сообщения учеников по опережающим заданиям ...)
· Наглядные (структурно-логическая схема, «схема динамики», портреты, учебные картины, фотографии, слайды по …, карта…    )
· Практические (работа с текстом  учебной  статьи…)
2.  По характеру познавательной деятельности учащихся: репродуктивный, частично-поисковый, поисковый, проблемное изложение

В ходе урока использованы элементы педтехнологий: технологии проектного обучения, технологии проблемного обучения ….

В ходе урока использовались педагогические техники: проблема на уроке, «ассоциативный ряд», «чтение с пометками», «стенографист» 
Термины и понятия, вводимые на уроке:……

Структура урока:

I. Начало урока. Оргмомент (..мин.)
II. Этап презентации темы урока, целеполагания и мотивации (…мин.)
III.  Этап первичного изучения и осмысления блока новой учебной информации (…мин.).
IV.  Этап закрепления системы ЗУН (знания, умения, навыки)  урока (…мин.).
V. Этап подведения итогов урока. Рефлексия (…мин.).
VI.  Инструктаж выполнения домашнего задания (…мин.).
Оборудование и наглядность: 

Ресурсы к уроку:

План урока теоретического обучения №3

Тема урока: _________

Тип урока: урок изучения нового материала.

Цели урока: выяснить причины …;

· Знать: …;

· Развивать у учащихся умение работать с картой, анализировать и делать выводы.
· Продолжить воспитание учащихся в духе патриотизма и демократии.
Основные понятия и термины: …..
Оборудование урока: ….

Ход урока:
	Этапы
	Основное содержание урока
	Формы и методы
	Примерное время 

	1.
	Организационный момент урока
	Слово учителя
	1-2

	2.
	Сообщение темы, цели, задач урока. Мотивация учебной деятельности учащихся.
	Слово учителя
	3

	3.
	Изучение нового материала.

Проблемный вопрос ….?1. 
	Работа с текстом учебника, с.92-93
	7

	
	2.

	Коллективная работа с учебником стр. 94-95
	5

	
	3

	Групповая работа, с.95-96 учебника
	13

	4.
	Первичное осмысление и закрепление нового материала.
	Беседа с учащимися
	5

	5
6.
	Подведение итогов урока (в профильном классе сами учащиеся).
Комментирование оценок.

Комментирование домашнего задания.
§14, 15, вопросы на стр.97, 102.
	Слово учителя
Слово учителя
	3

2


3 Ведение журнала теоретического обучения
В журнале не допускать исправлений. Обязательно отмечать отсутствующих (буква «н»). Не ставить точки и другие знаки и символы. 
Перед началом занятия определить по расписанию, сколько часов на этот день запланировано очно и заочно. Определить, какие темы Вы проведете очно, и какие темы обучающиеся будут выполнять самостоятельно.
Журнал заполнять после каждого занятия. 

4 Проведение промежуточной аттестации
Отсутствие проведения промежуточной аттестации знаний обучающихся является нарушением нормативного акта ЧОУ ВУЦ «Нефтяник» «Положение о промежуточной аттестации обучающихся».
Промежуточная аттестация обязательна!

Форму промежуточной аттестации Вы выбираете самостоятельно. Оценки выставлять в журнал. Письменные контрольные работы хранятся до окончания обучения и проведения итоговой аттестации. 
5 Разработка учебного плана и программы

Учебная   программа –  самый  важный  учебно-методический документ, в котором определены  содержание и последовательность  обучения.  

Содержание обучения по каждой профессии определяется на основе установленных квалификационных требований, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Учебная программа  рассматривается  на  заседании  методического совета,  на  котором  определяется соответствие к минимуму содержания  и  уровню  подготовки  выпускника.
Учебные программы для подготовки и повышения квалификации рабочих, а также для переподготовки рабочих и лиц, имеющих высшее или среднее профессиональное образование, имеют следующую структуру:

- титульный лист;
- пояснительная записка;
- квалификационная характеристика с указанием уровня квалификации (класс, разряд, категория);
- учебный план и программы теоретического и производственного обучения или производственной практики;
- список литературы;
- содержание.
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