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ПОЛОЖЕННЯ

про планування, проведення, оцінювання відкритих занять та про відвідування занять у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя
Тернопіль 

2018

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Це Положення є складовою системи управління якістю Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя (далі – Університет) і встановлює однакові вимоги до змісту, планування,  проведення, оцінювання результатів відкритих та взаємних і контрольних відвідувань занять в Університеті, відповідно до закону України “Про вищу освіту”, Статуту Університету, Положення про організацію освітнього процесу в Університеті, Положення про моніторинг та забезпечення якості освіти в Університеті, Положення про порядок обрання та прийняття на роботу науково-педагогічних працівників Університету та інших нормативних документів, які регулюють діяльність вищих навчальних закладів.

1.2. Складовою системи контролю якості освітньої діяльності в Університеті є проведення відкритих занять, взаємовідвідування та контрольні відвідування занять.

1.3. З метою підвищення професійної компетентності науково-педагогічних працівників та вдосконалення методики проведення усіх видів навчальних занять

1.4. Відкрите заняття – це форма методичної роботи науково-педагогічних працівників та контролю якості освітньої діяльності, яка дозволяє виявляти рівень професійної компетентності та педагогічної майстерності викладача для подальшого удосконалення викладацької діяльності та підвищення рівня навчальних досягнень здобувачів вищої освіти.

1.5. Відповідно до поставленої мети розрізняють такі види відкритих навчальних занять:

поточне (планове) –проводиться науково-педагогічним працівником відповідно до графіку кафедри;

пробне - проводять особи, що вперше в університеті претендують на посаду науково-педагогічного працівника чи науково-педагогічні працівники, яким вперше доручається читання лекційного курсу. Метою такого заняття є визначення потенційних професійних можливостей претендента;

показове – проводиться досвідченими науково-педагогічними працівниками з метою демонстрації передових освітніх технологій проведення занять, використання інноваційних методик, у т.ч. ефективного використання при проведенні занять засобів електронного навчання тощо.


конкурсне – проводиться науково-педагогічним працівником, який претендує на присвоєння вченого звання чи повторно приймає участь у конкурсі на заміщення вакантної посади; 

позапланове – проводиться у разі письмової заяви (заяв) студентів про зміну викладача, про  порушення педагогічної етики при проведенні навчальних  занять чи при зафіксованому порушенні розкладу занять. Ухвалу про проведення таких занять виносить ректор (перший проректор чи проректор з науково-педагогічної роботи) за поданням декана факультету чи завідувача відповідної кафедри. 
1.6. Взаємовідвідування занять є однією з форм взаємоконтролю і вивчення методики ведення навчальних занять та проводиться з метою обміну досвідом навчально-методичної роботи науково-педагогічних працівників і вдосконалення їх педагогічної майстерності. 

1.7. Реалізація контролю якості освітнього процесу здійснюється контрольними відвідуваннями занять адміністрацією університету, факультету чи відповідної кафедри. 

1.8. Відкрите навчальне заняття оголошується заздалегідь та доступне для всіх бажаючих. Проведене заняття вважається відкритим, якщо на ньому були присутні не менше трьох науково-педагогічних працівників за обов’язкової присутності завідувача кафедри (його заступника). При проведенні конкурсного відкритого заняття обов’язкова присутність членів відповідної комісії вченої ради університету чи факультету.
2. ПЛАНУВАННЯ ВІДКРИТИХ ЗАНЯТЬ
2.1. План проведення відкритих занять на кожен навчальний рік (додаток А) розробляється на кафедрі та затверджується завідувачем до початку відповідного навчального року.

2.2. Непізніше ніж за два тижні від початку кожного семестру складається графік проведення відкритих занять (Додаток Б). Копії затвердженого завідувачем кафедри графіку передаються декану та голові науково-методичної комісії факультету, вченому секретарю університету та начальнику навчального відділу.

2.3. Інформація про відкриті заняття вноситься кафедрою у модуль «Кафедра» АСУ університету. 

2.4. Право вибору теми і дати показового чи конкурсного відкритого заняття надається науково-педагогічному працівнику, що проводитиме це заняття.
2.5. Час проведення і тему пробного чи час проведення позапланового відкритого заняття визначає завідувач кафедри.

2.6. До графіку конкурсних відкритих занять обов’язково включаються науково-педагогічні працівники що претендують на присвоєння вченого звання або планують приймати участь у конкурсі на заміщення вакантних посад.

2.7. Відповідальним за виконання графіку проведення відкритих занять є завідувач відповідної кафедри.
2.8. Інформація про відкрите заняття за тиждень до його проведення додатково оприлюднюється на інформаційному стенді та веб-сторінці кафедри.

2.9. Зміни у графіку проведення відкритих занять можуть бути тільки з поважної причини (хвороба викладача, відрядження тощо). Письмова інформація про зміни у графіку доводиться до відома декана та голови науково-методичної комісії факультету та начальника навчального відділу (при настанні причини), для конкурсних відкритих занять також вченого секретаря університету.
3. ПРОВЕДЕННЯ ТА ОЦІНЮВАННЯ ВІДКРИТИХ ЗАНЯТЬ

3.1. До початку відкритого заняття науково-педагогічний працівник повинен підготувати необхідний дидактичний матеріал з дисципліни та за потреби необхідні технічні засоби навчання. 

3.2. Відвідувачі повинні зайти до аудиторії до початку заняття, дотримуватися педагогічного такту та не втручатися в хід заняття. Забороняється робити зауваження викладачеві у присутності студентів та вчиняти будь-які дії, які можуть відвернути увагу викладача і студентів.

3.3. Завдання відвідувачів – проаналізувати, як викладач, котрий проводить відкрите заняття, досягає поставленої мети, за допомогою яких методичних прийомів і засобів навчання реалізує вимоги освітньої програми, які результати досягнуто. Заняття оцінюють кожним науково-педагогічним працівником за критеріями, наведеними у листах оцінювання занять (Додатки В, Г, Д). 

3.4. Обговорення відкритого заняття відбувається на найближчому засіданні кафедри із занесенням результатів обговорення до відповідного протоколу.

3.5. Відвідувачі повинні детально проаналізувати переваги й недоліки заняття з науково-методичної точки зору, звернути увагу на досягнення поставлених цілей, ефективність використання мультимедійних засобів, наочного приладдя, дидактичних матеріалів та ін., відзначити недоліки, помилки, допущені в організації й змісті заняття, дати рекомендації щодо удосконалення роботи викладача. Підсумки обговорення підводить завідувач кафедри.

3.6. За результатами обговорень оформлюється висновок (Додаток Е), в якому оцінюють зміст, організацію, результативність науково-методичний рівень проведеного відкритого заняття. Загальний бал визначається, як середній бал оцінювання за критеріями за формулою:
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 – бал кожного відвідувача заняття;
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 – кількість відвідувачів. 
Рівень викладання встановлюється за шкалою (Додаток Є).

3.7. Інформація про відкрите заняття також вноситься до журналу взаємних і контрольних відвідувань занять науково-педагогічних працівників кафедри, завідувачем кафедрою або уповноваженою ним особою і підписується усіма науково-педагогічними працівниками, які були присутні на ньому.

3.8. Висновок зберігається на кафедрі (як додаток до протоколу засідання). Для конкурсних відкритих занять другий примірник висновку разом із витягом із протоколу засідання відповідної кафедри передається вченому секретарю університету (факультету).

3.9. За результатами проведення відкритих занять може бути винесене рішення про клопотання перед ректором (Вченою радою Університету чи факультету) щодо:


- заохочення викладача;

- рекомендації викладача на заміщення вакантної посади;


- надання чи позбавлення права ведення занять відповідного виду.

4. ПЛАНУВАННЯ ТА ПРОВЕДЕННЯ ВЗАЄМНИХ І КОНТРОЛЬНИХ ВІДВІДУВАНЬ

4.1. Взаємовідвідування проводиться викладачами кафедри за графіком, який складається, обговорюється і затверджується на засіданні кафедри до початку кожного семестру. Графік складається так, щоб до взаємовідвідування були залучені всі науково-педагогічні працівники кафедри

4.2. Взаємовідвідування, як правило, повинні плануватися таким чином, щоб досвідчені науково-педагогічні працівники відвідували викладачів-початківців, та з урахуванням дисциплін, які ведуть викладачі. Це, у тому числі, взаємовідвідування викладачами, які читають одну або суміжні навчальні дисципліни.
4.3. Науково-педагогічні працівники, які відвідують заняття, повинні дотримуватися загальноприйнятих вимог професійної етики: не запізнюватися на заняття, бути присутнім на занятті від початку і до закінчення, не втручатися в роботу викладача, не робити йому зауваження під час заняття в присутності студентів та не здійснювати інших дій, що відволікають увагу учасників заняття.

4.4. Контрольні відвідування занять здійснюють представники адміністрації університету чи факультету, або завідувач кафедри чи його заступник. Планування контрольних відвідувань повинно передбачати щоб кожен науково-педагогічний працівник підлягав перевірці не менше ніж один раз за період перебування на посаді. Контрольні відвідування проводяться без завчасного попередження.

4.5. Інформація про взаємовідвідування вноситься науково-педагогічним працівником до журналу взаємних і контрольних відвідувань занять науково-педагогічними працівниками кафедри на основі листів оцінювання занять (Додатки В, Г, Д).
4.6. Інформація про контрольні відвідування занять вноситься завідувачем кафедрою або уповноваженою ним особою до журналу взаємних і контрольних відвідувань занять науково-педагогічними працівниками кафедри на основі листів оцінювання занять (Додатки В, Г, Д). Уразі виявлення суттєвих зауважень та недоліків передбачає обговорення на засіданні кафедри.

Погоджено:
Перший проректор







М.М. Митник

Проректор з науково-педагогічної роботи



С.Ф. Дячук

Вчений секретар








Г.М. Крамар
Начальник навчального відділу 





І.Г. Ткаченко

Начальник відділу якості






Л.П. Матійчук
Додаток  А 
ПЛАН ПРОВЕДЕННЯ ВІДКРИТИХ ЗАНЯТЬ 
на кафедрі ______________________________ 

на 20__ - 20__ навчальний рік 

	№ з/п
	ПІБ викладача, що буде проводити відкрите заняття
	Посада, науковий ступінь, вчене звання
	Назва навчальної дисципліни
	Вид заняття
	Семестр

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ухвалено на засіданні кафедри від ________20___ р.    протокол   №____ 
Завідувач кафедри _________________        ___________              _____________ 
                                              (назва кафедри)                  (підпис)                             (ПІБ зав.каф.) 

Додаток  Б
ГРАФІК ПРОВЕДЕННЯ ВІДКРИТИХ ЗАНЯТЬ 
на кафедрі ______________________________ 

на 20__ - 20__ навчальний рік 

	№ з/п
	ПІБ викладача, який буде проводити відкрите заняття
	Посада, науковий ступінь, вчене звання
	Назва навчальної дисципліни,

тема
	Дата
	Час та місце проведення відкритого заняття
	Вид відкритого навчального заняття.

Пункт 1,5.
	Шифри груп

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ухвалено на засіданні кафедри від ________20___ р.    протокол   №____ 

Завідувач кафедри _________________        ___________              _____________ 
                                              (назва кафедри)                  (підпис)                             (ПІБ зав.каф.)
Додаток  В
ЛИСТ ОЦІНЮВАННЯ ЛЕКЦІЙНИХ ЗАНЯТЬ

Прізвище, ім’я, по батькові викладача__________________________________________________

Науковий ступінь, вчене звання, посада_________________________________________________

Навчальна дисципліна_______________________________________________________________

Тема ______________________________________________________________________________

Дата________________Групи________________Курс____________

Кафедра___________________________________________________________________________
Тип відкритого заняття (поточне / пробне / показове / конкурсне / позапланове) ____________

	Критерії
	Так
	Ні

	Організаційна складова 

	Відповідність теми заняття робочій програмі навчальної дисципліни
	
	

	Наявність плану заняття
	
	

	Організація зорового сприйняття матеріалу: використання сучасних технічних засобів навчання, використання наочного приладдя, дидактичних матеріалів
	
	

	Наявність електронного навчального курсу
	
	

	Науковий та методичний рівень

	Рівень володіння матеріалом, поняттями та термінами
	
	

	Викладає матеріал ясно, доступно
	
	

	Пояснює складні місця, виділяє головні моменти, зберігає логічну послідовність при викладенні
	
	

	Спонукає до дискусії студентів
	
	

	Підтримує контакт з аудиторією та слідкує за реакцією студентів
	
	

	Демонструє культуру мови, чіткість дикції, нормальний темп викладання
	
	

	Сума
	
	

	Відсоток до максимального значення
	


*так  -1 бал, ні -0 балів, максимальне значення-10.
Позитивні сторони_______________________________________________________________









___








___








___
Зауваження, недоліки_____________________________________________________________









___








___








___
Посада, вчений ступінь, звання_____________________________________(ініціали, прізвище)

З відгуком ознайомлений    ______________                        ____________________
                                                (підпис викладача)                                (ініціали, прізвище) 

Додаток  Г
ЛИСТ ОЦІНЮВАННЯ лабораторних ЗАНЯТЬ
Прізвище, ім’я, по батькові викладача__________________________________________________

Науковий ступінь, вчене звання, посада_________________________________________________

Навчальна дисципліна_______________________________________________________________

Тема ______________________________________________________________________________

Дата________________Групи________________Курс____________

Кафедра___________________________________________________________________________

Тип відкритого заняття (пробне / показове / конкурсне / позапланове) ____________________

	Критерії
	Так
	Ні

	Організаційна складова  

	Відповідність теми заняття робочій програмі навчальної дисципліни
	
	

	Облік відвідування студентів
	
	

	Використання сучасних технічних засобів навчання, використання наочного приладдя, дидактичних матеріалів, наявність лабораторного практикуму чи методичних вказівок для проведення заняття
	
	

	Наявність електронного навчального курсу
	
	

	Науковий та методичний рівень

	Перевірка готовності студентів до виконання лабораторної роботи
	
	

	Дотримання правил техніки безпеки при проведенні лабораторного заняття
	
	

	Керівництво студентами при виконанні лабораторної роботи
	
	

	Оцінювання роботи студентів підведення підсумків заняття
	
	

	Сума
	
	

	Відсоток до максимального значення
	


*так  -1 бал, ні -0 балів, максимальне значення-8.

Позитивні сторони_______________________________________________________________









___








___








___
Зауваження, недоліки_____________________________________________________________









___








___








___
Посада, вчений ступінь, звання_____________________________________(ініціали, прізвище)

(підпис відвідувача відкритого заняття)

З відгуком ознайомлений    ______________                ____________________
                                                (підпис викладача)                                (ініціали, прізвище) 

Додаток  Д
ЛИСТ ОЦІНЮВАННЯ практичних, семінарських ЗАНЯТЬ

Прізвище, ім’я, по батькові викладача__________________________________________________

Науковий ступінь, вчене звання, посада_________________________________________________

Навчальна дисципліна_______________________________________________________________

Тема ______________________________________________________________________________

Дата________________Групи________________Курс____________

Кафедра___________________________________________________________________________

Тип відкритого заняття (пробне / показове / конкурсне / позапланове) ____________________

	Критерії
	Так
	Ні

	Організаційна складова  

	Відповідність теми заняття робочій програмі навчальної дисципліни
	
	

	Облік відвідування студентів
	
	

	Використання сучасних технічних засобів навчання, використання наочного приладдя, дидактичних матеріалів, наявність методичних вказівок для проведення заняття
	
	

	Наявність електронного навчального курсу
	
	

	Науковий та методичний рівень

	Контроль знань студентів за результатами підготовки до заняття
	
	

	Використання інноваційних методів навчання
	
	

	Організація самостійної роботи студентів, допомога викладача студентам при виконанні самостійних завдань 
	
	

	Оцінювання роботи студентів підведення підсумків заняття
	
	

	Сума
	
	

	Відсоток до максимального значення
	


*так  -1 бал, ні -0 балів, максимум-8.

Позитивні сторони_______________________________________________________________









___








___








___
Зауваження, недоліки_____________________________________________________________









___








___








___
Посада, вчений ступінь, звання_____________________________________(ініціали, прізвище)

(підпис відвідувача відкритого заняття)

З відгуком ознайомлений    ______________                ____________________
                                                (підпис викладача)                                (ініціали, прізвище) 

Додаток  Е
ВИСНОВОК

про якість проведення відкритого заняття __________________________________________________________________

 (Прізвище, ім’я, по батькові викладача) 

__________________________________________________________________

 (Науковий ступінь, вчене звання, посада) 

Загальні відомості про заняття: 

Навчальна дисципліна___________________________________________________

Тема _________________________________________________________________

Дата________________Група________________Курс____________

Кафедра_______________________________________________________________

Вид заняття  (лекційне / лабораторне / практичне / семінарське)

(зайве викреслити)
Тип відкритого заняття (пробне / показове / конкурсне / позапланове)

(зайве викреслити)
НПП які відвідали відкрите заняття:

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Середній відсоток за усіма критеріями _______ %. 

Рівень викладання __________________.

Висновки: 
1) рекомендувати/не рекомендувати кандидатуру викладача ________________ на заміщення вакантної посади _________________ кафедри ___________________________________________________________________; 
2) рекомендувати проведення повторного відкритого заняття     (так або ні) ;
3) рекомендувати для поширення досвіду: _______________________________ 
____________________________________________________________________
4) допустити викладача ___________________ до проведення занять з ____________________________________________________________________ 
5) інше ___________________________________________________________ Пропозиції:__________________________________________________________ ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

З висновком ознайомлений    ______________                ____________________
                                                           (підпис викладача)                                (ініціали, прізвище) 

Завідувач кафедри   ________________      _________         __________________
                                     (назва кафедри)              (підпис)                          (ПІБ зав.каф.)
Додаток  Є

Шкала для визначення рівня проведеного відкритого заняття 
	№ з.п.
	Відсоток  за усіма критеріями, %
	Науково-методичний рівень викладання

	1
	90-100
	Високий

	2
	75-89
	Належний

	3
	60-74
	Задовільний

	4
	0-59
	Незадовільний
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