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ПОДГОТОВКА К ЗАНЯТИЮ

Подготовка к занятию включает в себя:

· личную подготовку преподавателя;

· подготовку помощников руководителя, если предстоит практическое занятие;

· подготовку места проведения занятия и материального обеспечения;

· подготовку обучаемых.

ЛИЧНАЯ ПОДГОТОВКА

Качество занятия в значительной степени зависит от заблаговременной личной подготовки руководителя.

Период подготовки к занятиям имеет особую значимость для начинающих и недостаточно опытных руководителей занятий.

Этапы подготовки руководителя к занятиям:

1. изучение исходных данных;

2. определение учебных целей и учебных вопросов;

3. распределение времени на отработку учебных вопросов;

4. изучение возможности использования для проведения занятия имеющейся учебно-методической базы, технических средств обучения и т.п.;

5. составление плана-конспекта (плана) проведения занятия, при необходимости разработка методических материалов;

6. тренировка (при необходимости) руководителя занятия в проведении всего занятия или наиболее сложных эпизодов с использованием учебно-материальной базы, технических средств обучения;

7. уточнение разработанных учебно-методических материалов (при необходимости) и утверждение их у начальника, назначившего руководителя занятия.

1. Подготовка к занятиям начинается с изучения исходных данных, к которым относятся: 

· Руководящие документы в области подготовки по ГО и защите от ЧС (Законы РФ, Указы Президента, постановления Правительства РФ, организационно-методические указания МЧС, министерств и ведомств, глав субъектов РФ, решения глав муниципальных образований, распоряжения Главного управления МЧС России по Санкт-Петербургу.
· Итоги проведённых учений, тренировок и в целом подготовки за прошедший год, отраженные в организационно-методических указаниях Росавиации, губернатора Санкт-Петербурга и Московского района Санкт-Петербурга, в итоговом приказе ректора - руководителя ГО СПбГУ ГА.

· План подготовки работников СПбГУ ГА по ГО и защите от ЧС. 

· Программы обучения сотрудников (работающего населения), нештатных формирований по обеспечению выполнения мероприятий по ГО.

· Расписания занятий с учебными группами в конкретный период обучения.

· Отчёты по проведённым учения и тренировкам.

· Имеющаяся учебно-методическая литература по теме занятия и др.

Большинство из этих документов находятся у начальника отдела ГО и ЧС, специально уполномоченного на решение задач в области ГО и ЧС. Остальная литература используется библиотечная. Лекции размещены на внутреннем портале, а также интернет-сайте СПб ГУ ГА. 
2. После изучения исходных данных руководитель занятия уясняет тему и вид занятия, определяет метод его проведения. Разобравшись чему необходимо научить обучаемых, руководитель занятия определяет учебные цели.

Например:

а) лекция: – ознакомить обучаемых…;- дать понятие слушателям…;- изучить…;- привить чувство ответственности и т.д.

б) практическое занятие: - научить обучаемых…; - выработать (закрепить) навыки и т.д.
Далее руководитель занятия определяет или уточняет учебные вопросы, если они не были определены в учебной программе и распределяет отведённое на занятие время в минутах.

Из опыта проведённых занятий не рекомендуется делить тему на слишком большое количество вопросов, так как это усложняет, а не способствует качественной отработке назначенных учебных вопросов. На двухчасовое занятие (45'+45'=90') следует определить не более 2-3 учебных вопросов. Это рекомендация, однако, если тема занятия требует большего количества вопросов, то нужно придерживаться правила – не количество, а качество.

3. Время распределяется исходя из объема отрабатываемого материала, а также необходимых его затрат для приобретения умения или выработке навыков у обучаемых. Нельзя при этом выходить за пределы выделенного лимита на занятие в целом.

4. После определения учебных целей, учебных вопросов важно изучить (определить) возможности учебно-материальной базы, которую необходимо обязательно использовать в ходе занятия, так как это способствует закреплению учебного материала, ибо зрительные образы, тактильные и другие ощущения четче закрепляются в памяти обучаемых. Известна пословица: «Лучше один раз увидеть, чем сотню раз услышать» и это нужно помнить всегда.

Если необходимая учебно-материальная база на объекте отсутствует, то, исходя из возможностей предприятия, при подготовке к занятию руководителю следует продумать, как использовать вместо наглядных пособий:

· доски и мела;

· технических средств обучения:

· проекторов (диапроекторов, «Лектора 2000»);

· киноустановок;

· ауди - видео техники  (плееров, магнитофонов, телевизоров и др.);

· персональных компьютеров;
· наглядных средств:

· схем, плакатов;

· диафильмов, кинофильмов, видеофильмов;

· макетов, образцов техники, средств связи и специального имущества ГО и др.

Большим подспорьем для руководителя в ходе занятия является использование классной доски и комплекта цветных маркеров. Тему занятия, рекомендуемую литературу, принятые (рекомендуемые) сокращения, установленную аббревиатуру, формулы, графики, небольшие таблицы и другую небольшую по объему информацию целесообразно записывать на доске. Это, как показывает опыт, хорошо способствует усвоению излагаемого учебного материала.

Под руководством МЧС разработаны учебные фильмы по ГО и ЧС, использование фрагментов которых даёт хорошие результаты при обучении персонала объекта.

Однако следует помнить, что увлекаться при изложении учебного материала демонстрацией большого количества наглядных пособий, диафильмов, кино и видео фильмов не следует, особенно при чтении лекции, так как обучаемые не успевают конспектировать. Рекомендуется дать возможность законспектировать основные положения рассматриваемой темы, а в закрепление продемонстрировать схему, таблицу, макет диафильм, фрагмент (10-15 минут) кино или видеофильма.

Во всех случаях руководитель в ходе тренировки сам определяет, что ему лучше использовать для качественного проведения занятия.

При проведении занятий с руководящим составом по прогнозированию радиационной и химической обстановки хорошие результаты даёт использование персонального компьютера. Для этого необходимо иметь специальные программы, разработанные под руководством структур МЧС. Использование компьютеров требует от руководителя особенно тщательной подготовки и достаточного времени, примерно в 2-3 раза больше, чем для обычного занятия.

5. Результатом подготовки руководителя является составление плана-конспекта или разработка плана проведения занятия и методической разработки. По опыту проведения занятий расчёт следующий - на двухчасовое занятие методическая разработка должна составлять 22-26 машинописных листа с интервалом 1,5, на один час занятий – 12-14 листов. План-конспект, как правило, более краткий, примерно в 1,5 раза.

6. Хотя при составлении плана-конспекта, плана проведения занятия и разработке методических материалов руководитель занятия получает основную подготовку, однако для качественного проведения занятия уважающий себя руководитель тренируется с хронометрированием. При этом уточняются разработанные ранее материалы. 

7. Когда руководитель подготовился к занятию, он представляет на утверждение руководителю структурного подразделения разработанные методические материалы. После их утверждения он окончательно подготовлен к проведению занятия.

РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ПРОВЕДЕНИЮ ЗАНЯТИЙ

Каждое занятие по образному выражению является театром одного актёра, где в роли «актёра» выступает руководитель занятия. Конечно, как подготовлен сам руководитель, как владеет он материалом, во многом зависит качество проводимого занятия. Однако и как себя ведёт руководитель, даже как одет, имеет значение, тем более что на преподавателя (руководителя занятий) зачастую смотрят обучаемые как на образец и не нужно их в этом разочаровывать. Известно, что авторитет трудно завоевать, а вот потерять можно даже недостойным поведением.

Конечно, каждый преподаватель (руководителя занятий) применяет свою методику, свой стиль поведения в аудитории, однако на наш взгляд определённую помощь, особенно начинающему, могут оказать следующие рекомендации:

· Внешний вид руководителя занятий должен быть аккуратный, одет он должен быть в опрятную одежду по сезону, желательно строгий костюм. Не будет излишним в одежде педантизм.

· Войдя в аудиторию, руководитель занятия обучаемых приветствует всех. И если его не знают или плохо знают, следует представиться, довести свои особые требования, если они есть, по организации и проведению занятий. 

· Далее рекомендуется проверить наличие слушателей (обучаемых) по журналу проведения занятий. Выяснить причины отсутствия, если будут отсутствующие.

· Объявить тему занятия и записать её на доске. В целях экономии времени тему, рекомендуемую литературу можно записать на доске заранее, до начала занятия.

· Руководитель занятия выбирает свое место в аудитории там, где он хорошо виден и слышен для обучаемых. Обычно лекции (групповые упражнения, теоретическая часть практических занятий) читаются руководителем занятий, стоя за трибуной или трибункой, где удобно пользоваться своими записями.

· Излагая материал рассматриваемой темы, необходимо контролировать чистоту речи и темп, позволяющий конспектировать важные положения. Определения и термины необходимо давать под диктовку. Сокращения следует употреблять те, которые приняты в ГОСТах. Если есть необходимость, можно ввести свои сокращения, оговорив это в начале изложения. Однако злоупотреблять этим не следует. Слова необходимо выговаривать чётко, не «проглатывая» окончаний, не допуская слов-паразитов (это самое, так сказать, ну, короче…). Следует стремиться к литературной речи, избегая упрощённого, уличного и другого жаргона.

· Не следует, без особой необходимости, жестикулировать во время устного изложения материала. Излишняя жестикуляция свидетельствует о неумении руководителя излагать понятно свою мысль, малом словарном запасе или излишней эмоциональности. Это не способствует правильному восприятию обучаемыми материала и вносит сомнения в том, что руководитель занятия сам хорошо владеет темой.

· Демонстрировать схемы, таблицы рекомендуется только тогда, когда пришла их очередь. До этого времени их не целесообразно вывешивать, так как они непроизвольно отвлекают внимание обучаемых при изложении другого материала. Демонстрировать фрагменты кино-видео фильмов следует только в подтверждение или закрепление излагаемого материала. Увлекаться демонстрацией продолжительных фрагментов (более 20 минут), особенно в начале занятия не следует, так как обучаемые не успевают конспектировать материал.

· Демонстрируемые образцы специального имущества, приборов РХР и образцы не громоздкой  техники до момента показа также целесообразно располагать в стороне от обучаемых.

· Хорошие результаты в обучении даёт демонстрация слайдов, в которых в сжатой и доступной форме даётся табличный материал, схемы, образцы новой техники и т.п. Однако демонстрируемые слайды обязательно нужно пояснять.

· При демонстрации схем, таблиц, слайдов, макетов, образцов техники, имущества, для привлечения внимания слушателей, к какой либо части демонстрируемого, целесообразно пользоваться указкой любого типа. Конец указки направляется точно на место сосредоточения внимания, а не просто махнуть указкой в сторону схемы, слайда и т.д., как иногда делают малоопытные руководители занятий.

· Значительных результатов достигают те руководители занятий, которые постоянно совершенствуют своё педагогическое мастерство, разнообразят методику проведения занятий, применяют элементы прогрессивных методов, как проблемного, «мозговой атаки» и др. Эти методы позволяют активно включать слушателей в обсуждение материала занятия. Конечно, такие методы применяются в первую очередь для групп руководящего состава, от которых требуется умение принятия решения в кратчайшие сроки в условиях недостатка информации при ЧС.

· При отработке учебных вопросов (в конце) руководитель занятия должен быть готов кратко подвести итоги и сделать переход к следующему вопросу. Возможен вариант, когда он подводит итог только в конце занятия. Тот или иной вариант выбирает сам руководитель в зависимости от сложности рассматриваемой темы, наличия времени и от своего педагогического мастерства. Подводя общий итог занятия, следует отметить, как достигнуты поставленные цели, активность обучаемых, их неординарные суждения, правильные нестандартные решения и умелые действия, а также и те недостатки, которые были отмечены.

· Руководитель занятия обязательно должен спросить у обучаемых есть ли у них вопросы по теме занятия и если есть, то ответить на них. Обучаемые не должны уйти с занятия с не понятыми вопросами темы!

· В ходе занятия у слушателей могут возникать вопросы не по теме занятия. В этом случае руководитель должен попытаться кратко ответить, если он компетентен и ответ нужен для какой либо части группы, если нет, то постараться ответить по окончанию занятий. Если подобные вопросы следуют и далее, то не дать себя «увести» от темы занятия и предупредить, что отвечать вы будете только на вопросы по теме занятия. Если руководитель занятия не может сразу ответить на сложный вопрос, в этом нет ничего зазорного, однако нужно предупредить обучаемых, что вы дополнительно изучите этот вопрос и ответите на следующем занятии, и обязательно перед началом следующего занятия необходимо выполнить свое обещание и ответить на этот не раскрытый вопрос.

· При необходимости, завершая занятие, дать задание на самоподготовку устно или записать его на доске.

Конечно, эти рекомендации не догма и если руководитель занятия, особенно начинающий, ими воспользуется, то от этого будет только польза. С приобретением личного методического мастерства, опыта руководитель занятий по ГО и защите от ЧС выработает свои методы, которые позволят ему качественно проводит все занятия.

ПОДГОТОВКА ПОМОЩНИКОВ

При проведении практического занятия, предусматривающего деление учебной группы на подгруппы, в помощь руководителю занятия назначаются помощники из числа его коллег. Подготовка помощников к занятиям проводится заблаговременно и ничем не отличается от подготовки самого руководителя. Накануне проведения занятия руководитель проводит инструктаж помощников.

ПОДГОТОВКА МЕСТА ЗАНЯТИЯ

Руководитель определяет место проведения занятия, в наибольшей степени отвечающее содержанию занятия (класс общей подготовки, специальной подготовки и т.п.), и материальное обеспечение, которое будет использоваться в ходе его проведения, а также проверяет его наличие и исправность.

ПОДГОТОВКА ОБУЧАЕМЫХ

Подготовка к занятиям обучаемых заключается в заблаговременном доведении до них темы, времени и места проведения занятия, а также в организации и проведении самоподготовки.
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