РЕКОМЕНДАЦИИ


по оформлению протокола и проведению открытых уроков





1. Одной из форм отчетности для слушателей курсов повышения квалификации по физике является проведение открытого урока. Перед проведением открытого урока в школе слушателю необходимо сообщить сотрудникам лаборатории о ДАТЕ его проведения и через старосту группы внести в журнал посещаемости его НАЗВАНИЕ. В этом случее заведующий лабораторией сообщает слушателю фамилию методиста или сотрудника кафедры физики, приглашаемого для консультаций и для присутствия на открытом уроке.





2. Перед проведением открытого урока учитель составляет ПЛАН-КОНСПЕКТ. В случае каких-либо сомнений тема урока и конспект могут быть согласованы с методистом лаборатории физики МИПКРО или сотрудником кафедры физики.


В КОНСПЕКТЕ должны быть отражены тема урока, цель и задачи урока, вид урока, оборудование и технические средства, применяемые на уроке, план урока, ход урока, схемы экспериментальных установок для демонстраций учащихся, список используемой литературы и другие вопросы по усмотрению учителя.





3. После проведения открытого урока учитель в порядке отчета об этом передает  методисту лаборатории физики следующие материалы:


ПЛАН-КОНСПЕКТ открытого урока, составленный и подписанный учителем,


ПРОТОКОЛ обсуждения открытого урока (или ВЫПИСКУ из протокола), подписанный присутствующими и утвержденный администрацией школы.


4. ПРОТОКОЛ обсуждения открытого урока должен иметь НОМЕР и ДАТУ проведения открытого урока, фамилию, имя, отчество учителя, класс, номер школы, округ. В ПРОТОКОЛЕ жирным шрифтом или подчеркиванием должны быть выделены названия основных рубрик документа: ПРИСУТСТВОВАЛИ, СЛУШАЛИ, ПОСТАНОВИЛИ. Если открытый урок проводится на педсовете или другом заседании, то протокол начинается с рубрики ПОВЕСТКА ДНЯ, в которой по порядку перечисляются рассматриваемые вопросы, в т.ч. и Ваш открытый урок.


5. В раздел ПРИСУТСТВОВАЛИ должны быть включены: представитель от окружного методцентра (в случае представления документов в окружной методцентр для повышения разряда), методист лаборатории физики или сотрудник кафедры физики МИПКРО, представители администрации школы и приглашенные учителя.





6. В разделе СЛУШАЛИ надо указать тему урока, цель и задачи урока, вид урока, перечень рассмотренных на уроке этапов(берется из конспекта открытого урока). Далее конспективно излогают САМОАНАЛИЗ урока, где можно отразить основные недостатки в проведении урока и пути их устранения.


 Затем последовательно дают основное содержание речей  выступающих при обсуждении урока, включая и критические замечания присутствующих. Раздел заканчивают выступлением, которое обобщает предыдущие мнения и подводит итог обсуждению проведенного урока (директор школы, окружной методист, представитель МИПКРО).





7. В разделе ПОСТАНОВИЛИ необходимо отметить, что урок является зачетным для курсов повышения квалификации МИПКРО. Кроме этого здесь могут быть пункты, в которых оценивается качество проведенного урока, профессионализм учителя, дается рекомендация администрации школы подготовить и представить в округ документы на повышение разряда учителя, отмечается активность учителя в работе со школьниками, его кружковая и внеклассная работа и т.д.





8. ПРОТОКОЛ обсуждения открытого урока подписывается окружным директором школы (или зам. директора), окружным методистом, методистом МИПКРО, присутствующими на уроке коллегами-учителями. Подписи скрепляются гербовой печатью школы. Объем протокола, как правило, достигает двух-трех страниц машинописного текста.





9. В лабораторию физики МИПКРО в качестве отчетного документа слушатель может представить не протокол обсуждения открытого урока, а ВЫПИСКУ из протокола. ВЫПИСКА из протокола оформляется аналогично протоколу, но при этом имеет краткий констатирующий характер - в ней оставляют лишь основное содержание каждой из рубрик протокола. Объем выписки из протокола - одна машинописная страница текста. Текст, включаемый в выписку, должен однозначно соответствовать протоколу. Выписка готовится параллельно с протоколом и подписывается теми же лицами, что и протокол.





10. ПРОТОКОЛ обсуждения открытого урока хранится в личном деле учителя у администрации или в канцелярии школы, а также может входить в комплект документов, отсылаемых в окружной или городской методический центр для повышения разряда учителя, присуждения званий, участия в конкурсах и пр.


ВЫПИСКА из протокола обычно используется как отчетный документ  в различных административных мероприятиях (аттестация школы, создание и участие в работе различных комиссий, отчеты перед вышестоящими органами и т.п.).





