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Рекомендации 
«Единые требования к оформлению школьной документации и организации преподавания математики» 

Система требований к оформлению школьной документации и организации преподавания математики, безусловно, должна быть. Но единство этих требований не должно быть чрезмерно громоздким и мешать работе учащегося и учителя.

Разночтение в данных вопросах на сегодняшний день заключается в следующем:

а) отсутствие на местах всяких требований;
б) отсутствие системы требований;
в) наличие надуманных, не совсем обоснованных требований;
г) практическая реализация «Единых требований...», официально утративших силу;
д) наличие разумных требований вне системы.

Воспитание культуры оформления школьной документации и организации преподавания являются необходимыми, так как:

а) являются частью воспитания внутренней культуры учителя и учащегося;
б) воспитывают уважение у учащихся к тем, кто смотрит и проверяет их работы;
в) формируют навык самоконтроля, так как у учащихся, благодаря более аккуратному оформлению работ, систематически возникает потребность более часто и более внимательно проверять и перепроверять свою работу;

г) организуют учащихся для более внимательного выполнения работы;

д) организуют деятельность учителя.

1. Проведение письменных работ
1.1. Основными видами классных и домашних письменных работ учащихся являются обучающие работы.
1.2. По математике проводятся текущие и итоговые письменные контрольные работы, самостоятельные работы, контроль знаний в форме теста.
Текущие контрольные работы имеют целью проверку усвоения изучаемого и проверяемого программного материала; их содержание и частотность определяются учителем с учетом степени сложности изучаемого материала, а также особенностей обучающихся каждого класса. Для проведения текущих контрольных работ учитель может отводить весь урок или только часть его.

 Контрольные работы проводятся:

- после изучения наиболее значимых тем программы, в соответствии с тематическим планированием учителя.
Итоговые контрольные работы проводятся:
- в конце учебной четверти или в конце полугодия.


Стартовые контрольные работы в обязательном порядке проводятся:

- в 5 классе (содержание контрольных работ должно соответствовать учебному материалу за курс начальной школы;

- в 10 классе (содержание контрольных работ соответствует учебному материалу за курс основной школы).


Сроки проведения: стартовые контрольные работы проводятся с учётом адаптационного периода и рекомендаций психолого – педагогической службы учебного учреждения (5 класс -  октябрь, 10 класс – сентябрь, октябрь).  

В целях предупреждения перегрузки обучающихся время проведения текущих и итоговых контрольных работ определяется общешкольным графиком, составляемым руководителями школ по согласованию с учителями. В один рабочий день следует давать в классе только одну письменную текущую или итоговую контрольную работу. При планировании контрольных работ в каждом классе необходимо предусмотреть равномерное их распределение в течение всей четверти, не допуская скопления письменных контрольных работ к концу четверти, полугодия. 

Не рекомендуется проводить контрольные работы в первый день четверти,  в первый день после праздника, в понедельник.

Самостоятельные работы или тестирование могут быть рассчитаны как на целый урок, так и на часть урока, в зависимости от цели проведения контроля. 

2. Количество и назначение ученических тетрадей

2.1. Для выполнения всех видов обучающих работ ученики должны иметь следующее количество тетрадей: 

по математике: 

в V—VI классах — 2 рабочие тетради; 

в VII—IX классах — 3  рабочих тетради  (2 по алгебре и 1 по геометрии);

в X – XI классах – 2 рабочие тетради, из них 1 по алгебре и началам анализа и 1 - по геометрии.

2.2. Для контрольных работ по математике выделяются специальные тетради, которые в течение всего учебного года хранятся в школе и выдаются ученикам для выполнения контрольных работ и работ над ошибками:

в V—VI классах —  1 тетрадь   для написания  контрольных работ; 

в VII—IX классах — 1 тетрадь для контрольных работ по математике, 2 тетради для контрольных работ (1 по алгебре и 1  по геометрии);

в X – XI классах –  1 тетрадь для контрольных работ по математике, 2 тетради для контрольных работ (1 по алгебре и началам анализа и 1  по геометрии).

2.3 Число итоговых контрольных работ.
Имея в виду возможность учителя повседневно выявлять степень усвоения программного материала по устным ответам учащихся и обучающим письменным работам, целесообразно в каждом классе проводить следующее число письменных контрольных работ:

в массовых общеобразовательных школах
	предмет
	примерное число контрольных работ в год по классам

	
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	математика
	15
	14
	-
	-
	-
	-
	-

	алгебра
	-
	-
	10
	10
	9
	9
	9

	геометрия
	-
	-
	5
	6
	5
	5
	5


в вечерних (сменных) общеобразовательных школах
	предмет
	примерное число контрольных работ в год по классам

	
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	математика
	10
	10
	-
	-
	-
	-
	-

	алгебра
	-
	-
	6
	6
	6
	4
	5

	геометрия
	-
	-
	3
	4
	4
	3
	4


3. Требования к ведению тетрадей учащимися.
Все записи в тетрадях учащиеся должны проводить с соблюдением следующих требований:

3.1. Писать аккуратным, разборчивым почерком.

3.2. Единообразно выполнять надписи на обложке тетради: указывать, для чего предназначена тетрадь (для работ по алгебре, для контрольных работ …). Образцы оформления тетрадей:

	Тетрадь
для работ
по математике

ученика 5 класса  Б
сокращённое название образовательного учреждения согласно Устава
Васильева  Андрея


	          Тетрадь

для  контрольных работ 

по алгебре (по алгебре и началам анализа)
ученицы 7(10) класса  Б
 сокращённое название образовательного учреждения согласно Устава     

     Ивановой Ольги




Тетрадь                                                                             

для  контрольных работ 

по геометрии 

ученицы 7 класса  Б
 сокращённое название образовательного учреждения согласно Устава     

     Ивановой Ольги
Тетрадь
для  контрольных работ 

по математике 

ученицы 10 класса  Б

сокращённое название образовательного

 учреждения согласно Устава     

     Ивановой Ольги

3.3. Указывать дату выполнения работы. В тетрадях по математике число и месяц записываются цифрами на полях тетради. 

Например:   05.11.10.

3.4. Писать на отдельной строке вид работы, название темы урока, для контрольных и самостоятельных работ – варианта.
3.5. Обозначать номер упражнения, указывать вид выполняемой работы (самостоятельная работа, тест), указывать, где выполняется работа (классная или домашняя). 

Например:               
Классная работа
Название темы

№  124
Самостоятельная работа

Вариант 1

Контрольная работа №1

Вариант 2

Контрольная работа № 2 по геометрии (или по алгебре) (в случае, если заведена 1 тетрадь по математике).

3.6. Соблюдать красную строку.

3.7. Между классной и домашней работой отступать 4 клеточки, между заданиями – 2 клеточки.

3.8. По мере необходимости чертежи и построения выполнять карандашом — с применением линейки и циркуля.

3.9. Аккуратно исправлять ошибки – зачеркнуть ручкой и сверху написать правильный вариант. Недопустимо: заключение  неверно написанного в скобки, использование корректора. 
4. Проверка письменных работ учителем математики.

4.1. Тетради учащихся, в которых выполняются обучающие классные и домашние работы по математике, проверяются:

· 5 класс – в течение всего учебного года проверяются все домашние и классные работы у всех учеников;

·  6 класс – 1 полугодие – ежеурочно проверяются работы у всех обучающихся; 2 полугодие - проверяются работы не реже 2-х раз в неделю;
· 7 – 9 классы – ежедневно проверяются работы у слабых и 2 раза  в неделю - наиболее значимые – у всех остальных;

· 10 – 11 классы – ежеурочная проверка работ у слабых обучающихся, у всех остальных проверяются наиболее значимые работы с таким расчетом, чтобы все тетради были проверены 2 раза в месяц.

4.2. Все виды контрольных работ проверяют у всех обучающихся.

4.3. Учитель соблюдает следующие сроки проверки контрольных работ:

· 5 – 8 классы – работы проверяются к уроку следующего дня;

· 9 – 11 классы – работы проверяются в день написания и возвращаются к следующему уроку, при количестве работ более 70 – через один-два урока.
4.4. Учитель проводит работу над ошибками после проверки контрольных работ (в тетрадях для контрольных работ) и хранит тетради контрольных работ обучающихся в течение учебного года.

4.5. В проверяемых работах учитель отмечает и исправляет допущенные ошибки, руководствуясь следующим:

· при проверке рабочих тетрадей и тетрадей для контрольных работ обучающихся V —XI классов по математике учитель только подчеркивает и отмечает на полях допущенную ошибку, которую исправляет сам ученик в работе над ошибками; 

- подчеркивание ошибок производится учителем только красной пастой (красными чернилами, красным карандашом).
4.6. Все контрольные работы оцениваются учителем с занесением оценок в классный журнал.  Оценки за самостоятельные работы (тесты), если они не запланированы на весь урок, могут выставляться  выборочно на усмотрение учителя. 

Классные и домашние письменные работы по математике оцениваются; оценки в журнал могут быть выставлены за наиболее значимые работы по усмотрению учителя.

При оценке письменных работ обучающихся учителя руководствуются соответствующими нормами оценки знаний, умений и навыков школьников. 

4.7. После проверки письменных работ обучающимся дается задание по исправлению ошибок или выполнению заданий, предупреждающих повторение аналогичных ошибок.
Работа над ошибками, как правило, осуществляется в тех же тетрадях, в которых выполнялись соответствующие письменные работы. Работа над ошибками проверяется учителем, выставление оценки за этот вид работы необязателен. 
5. Нормы оценки знаний и умений  учащихся по математике.
5.1.  Оценка письменных контрольных работ обучающихся по математике.

Отметка «5» ставится, если: 

· работа выполнена полностью;

· в логических рассуждениях и обосновании решения нет пробелов и ошибок;

· в решении нет математических ошибок (возможен один недочёт, описка, которая не является следствием незнания или непонимания учебного материала).

Отметка «4» ставится в следующих случаях:
· работа выполнена полностью, но обоснования шагов решения недостаточны (если умение обосновывать рассуждения не являлось специальным объектом проверки);

· работа выполнена полностью, но допущены одна ошибка или есть два – три недочёта в выкладках, рисунках, чертежах или графиках (если эти виды работ не являлись специальным объектом проверки);

· при наличии в контрольной работе не менее трёх заданий базового уровня и 2-х, 3-х заданий повышенного и высокого уровней сложности отметка «4» ставится при условии выполнения всех заданий базового уровня и любого задания других уровней (при этом должно быть выполнено не менее 75% всей работы).
Отметка «3» ставится, если:

·  допущено более одной ошибки или более двух – трех недочетов в выкладках, чертежах или графиках, но обучающийся обладает обязательными умениями по проверяемой теме, при этом должно быть выполнено не менее 60% всей работы.
 Отметка «2» ставится, если:

· допущены существенные ошибки, показавшие, что обучающийся не обладает обязательными умениями по данной теме в полной мере, при этом выполнено менее 60%. 

Отметка «1» (если такая отметка предусмотрена Уставом школы) ставится, если:

· работа показала полное отсутствие у обучающегося обязательных знаний и умений по проверяемой теме или значительная часть работы выполнена не самостоятельно.

Учитель может повысить отметку за оригинальный ответ на вопрос или оригинальное решение задачи, которые свидетельствуют о высоком математическом развитии обучающегося; за решение более сложной задачи или ответ на более сложный вопрос, предложенные обучающемуся дополнительно после выполнения им каких-либо других заданий. 

5.2. Оценка устных ответов обучающихся по математике

Ответ оценивается отметкой «5», если ученик: 

· полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой и учебником;

· изложил материал грамотным языком, точно используя математическую терминологию и символику, в определенной логической последовательности;

· правильно выполнил рисунки, чертежи, графики, сопутствующие ответу;

· показал умение иллюстрировать теорию конкретными примерами, применять ее в новой ситуации при выполнении практического задания;

· продемонстрировал знание теории ранее изученных сопутствующих тем,  сформированность  и устойчивость используемых при ответе умений и навыков;

· отвечал самостоятельно, без наводящих вопросов учителя;

· возможны одна – две  неточности при освещение второстепенных вопросов или в выкладках, которые ученик легко исправил после замечания учителя.

Ответ оценивается отметкой «4», если удовлетворяет в основном требованиям на оценку «5», но при этом имеет один из недостатков:
· в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившее математическое содержание ответа;

· допущены один – два недочета при освещении основного содержания ответа, исправленные после замечания учителя;

· допущены ошибка или более двух недочетов  при освещении второстепенных вопросов или в выкладках,  легко исправленные после замечания учителя.

Отметка «3» ставится в следующих случаях:

· неполно раскрыто содержание материала (содержание изложено фрагментарно, не всегда последовательно), но показано общее понимание вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для усвоения программного материала (определены «Требованиями к математической подготовке учащихся» в настоящей программе по математике);

· имелись затруднения или допущены ошибки в определении математической терминологии, чертежах, выкладках, исправленные после нескольких наводящих вопросов учителя;

· ученик не справился с применением теории в новой ситуации при выполнении практического задания, но выполнил задания обязательного уровня сложности по данной теме;

· при достаточном знании теоретического материала выявлена недостаточная сформированность основных умений и навыков.

 Отметка «2» ставится в следующих случаях:

· не раскрыто основное содержание учебного материала;

· обнаружено незнание учеником большей или наиболее важной части учебного материала;

· допущены ошибки в определении понятий, при использовании математической терминологии, в рисунках, чертежах или графиках, в выкладках, которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов учителя.

Отметка «1» (если такая отметка предусмотрена Уставом школы) ставится, если:

· ученик обнаружил полное незнание и непонимание изучаемого учебного материала или не смог ответить ни на один из поставленных вопросов по изученному материалу.

6. Общая классификация ошибок.
При оценке знаний, умений и навыков учащихся следует учитывать все ошибки (грубые и негрубые) и недочёты.

6.1. Грубыми считаются ошибки:

- незнание определения основных понятий, законов, правил, основных положений теории, незнание формул, общепринятых символов обозначений величин, единиц их измерения;

- незнание наименований единиц измерения;

- неумение выделить в ответе главное;

- неумение применять знания, алгоритмы для решения задач;

- неумение делать выводы и обобщения;

- неумение читать и строить графики;

- неумение пользоваться первоисточниками, учебником и справочниками;

- потеря корня или сохранение постороннего корня;

- отбрасывание без объяснений одного из них;

- равнозначные им ошибки;

- вычислительные ошибки, если они не являются опиской;

- логические ошибки.

6.2. К негрубым ошибкам следует отнести:

- неточность формулировок, определений, понятий, теорий, вызванная неполнотой охвата основных признаков определяемого понятия или заменой одного - двух из этих признаков второстепенными;

- неточность графика;

- нерациональный метод решения задачи или недостаточно продуманный план ответа (нарушение логики, подмена отдельных основных вопросов второстепенными);

- нерациональные методы работы со справочной и другой литературой;

- неумение решать задачи, выполнять задания в общем виде.

6.3. Недочетами являются:

- приемы вычислений и преобразований, если они являются объектом проверки;

- небрежное выполнение записей, чертежей, схем, графиков, с учётом индивидуальных особенностей учащихся.
7.  О зачёркивании
Полезно договориться о единой для всего образовательного учреждения системе пометок на полях письменной работы, например, так: 
[image: image2.wmf]Ú

- недочёт, 
[image: image3.wmf]- ошибка. При проверке работ учащихся ошибка подчёркивается двумя чертами, недочёт – одной. 
8. О ведении журнальных записей
Классный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, ведение которого обязательно для всех учителей школы согласно правилам.

8.1. Все записи в классном журнале должны вестись четко, аккуратно, шариковой ручкой синего цвета. 

8.2. Ф.И.О. преподавателя, классного руководителя – полностью (Сидорова Лариса Николаевна).

8.3. На левой странице разворота журнала классный руководитель записывает наименование предмета с маленькой буквы,  списочный состав класса в алфавитном порядке в начале каждой четверти по всем учебным предметам.

8.4. Учитель обязан систематически проверять и оценивать знания учащихся, а также ежеурочно отмечать отсутствующих буквой «н», выставлять отметки за устный ответ и письменный (в колонку за то число, когда проводилась работа). Отметки за письменные работы выставляются своевременно.


В клетках для оценок учитель имеет право записывать только один из следующих символов – 1, 2, 3, 4, 5, н, н/а (если иное не предусмотрено Уставом и (или) локальными актами ОУ). Выставление в журнале точек, отметок со знаком «минус» не допускается.

8.5. На левой странице разворота журнала учитель записывает  месяц и дату проведения урока. Если уроки сдвоены, то ставится две даты. 

8.6. На правой странице разворота журнала учитель записывает: 

- дату проведения урока, 

- тему, изучавшуюся на уроке,

- задания на дом,

- при проведении сдвоенных уроков дата урока проставляется дважды.

 
В графе «Домашнее задание» учитель записывает параграфы или номера страниц учебника или другой учебной литературы, номера задач и упражнений, задания по практическим работам, а так же характер выполнения (читать, рассказывать наизусть, и т.д.). Если обучающемуся дается задание на повторение, то конкретно указать его объем. 

8.7. Оценки за каждую учебную четверть (полугодие, триместр) учитель выставляет после записи даты последнего урока по данному предмету в четверти (полугодии). Одновременно с этим четвертные (полугодовые) оценки заносятся классным руководителем в сводную ведомость учета успеваемости обучающихся.

8.8. В журнале не допускается пропуск пустых столбцов.
8.9. Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному календарно-тематическому планированию и программе по предмету. 

8.10. В случае выставления ошибочной отметки необходимо:

- исправить отметку, то есть зачеркнуть и рядом поставить правильную;

- сделать запись на этой странице, после всех имеющихся записей, типа: 

02.09.10. Иванова Ирина - отметка «3» (три) подпись педагога и печать учреждения.
8.11. Педагог-предметник обязан планировать опрос обучающихся и фиксировать отметки в журнале на каждом уроке. В случае оценивания знаний обучающегося «2» (двумя баллами), учитель должен (по возможности) опросить его в 2-3-х дневный срок и зафиксировать отметку в журнале. 

8.12. Педагогу, производящему замену урока отсутствующего коллеги, необходимо в день замены сделать запись «замена» и поставить свою подпись в графе «домашнее задание». В случае отсутствия данной записи на момент сдачи табеля и позже оплата не производится.

8.13. При подведении итогов учебного года в классном журнале на странице, где находится последняя запись о содержании учебных занятий, учитель должен записать после сверки программы с её тематическим планированием:

«Образовательная программа по ____(указать предмет)__________ 200__/200___учебного года обучающимися освоена полностью». 

Подпись учителя__(расшифровка подписи)_____ 

8.14. Отметка за четверть выставляется на основании не менее трёх текущих отметок, при условии выполнения практической части. Отметка н/а может быть выставлена только в случае отсутствия трёх текущих отметок и пропуска обучающимся более 50% учебного времени по данному предмету.

8.15. Между зачётами, тематическими контрольными работами следует предусмотреть промежуточную аттестацию учащихся по изучаемой теме. 

8.16. Тема урока формулируется в соответствии с утверждённым календарно-тематическим планированием. 

Не допускаются записи вида: Контрольная работа № 1. 

Правильная запись: 

Контрольная работа № 1 по теме «Натуральные числа и шкалы». 

Зачёт № 3 по теме «Использование свойств действий при вычислениях».

8.17. Если самостоятельная работа или тест рассчитаны по плану урока учителя  не на весь урок, то запись в журнале должна быть следующая:

Пример 1: Иррациональные уравнения. Самостоятельная работа.

Пример 2: Производная. Тест.

В этом случае допускается выставление отметок на усмотрение учителя.

9. Заполнение  журналов и оценивание обучающихся при проведении курсов по выбору
9.1. Элективные курсы, Курсы по выбору в 9 классе
Одной из целей изучения элективных курсов в предпрофильной подготовке является подготовка обучающихся 9 классов к осознанному и ответственному выбору сферы будущей профессиональной деятельности. Чтобы обеспечить полноценный выбор обучающихся, нужно в течение года подготовить и реализовать не менее 5-6, а желательно и больше, курсов по каждому профилю. Возникает проблема фиксирования деятельности обучающихся на указанных курсах в определенном финансовом документе, коим является, как правило, классный журнал или журнал для факультативных занятий.

При оценивании результатов обучения обучающихся на элективных курсах следует руководствоваться критериями оценивания результатов обучения учащихся, заложенных автором в программе авторского элективного курса. Оценка может выставляться в форме «зачёт» или «незачёт», а также по балльной шкале: «5», «4», «3»(без выставления отрицательных отметок). 

Решение о системе оценивания учебных курсов по выбору принимает образовательное учреждение на основании решения педагогического совета.

Если учебный курс составляет менее 34 часов, в соответствии с нормативными документами возможно оценивание только в системе «зачёт - незачёт».

Курс может считаться зачтённым (или оценен высоким баллом), если:

а) ученик посетил не менее 80% занятий по этому курсу;

б) выполнил какую-либо зачётную работу: проектную, исследовательскую, подготовил реферат.  

Так как в предпрофильной подготовке так же может работать сетевая модель, то  определенный элективный курс могут посещать учащиеся как школы, в которой реализуется этот курс, так и обучающиеся из других школ.  Также надо учитывать, что группы могут комплектоваться временно – на период этого курса по выбору. Именно поэтому рекомендуется использовать не классный журнал, а журнал элективных курсов.

В журнале фиксируются посещаемость и учебные достижения обучающихся в зависимости от критериев оценивания результатов учебных достижений обучающихся, определенных в программе авторского учебного курса. 

На форзаце журнала необходимо указать:

· название учебного элективного курса;

· количество учебных часов, отведенных на элективный курс;

· фамилию, имя, отчество педагога, который ведет элективный курс;

На второй странице вместо раздела «Заметки учителя» рекомендуется записывать домашние задания для обучающихся: номера заданий по прилагаемой дополнительной литературе, темы исследовательских и других проектов, темы для предстоящих семинаров, зачетов, деловых игр и др.

Рекомендуется в одном журнале записывать несколько элективных курсов. Если один и тот же элективный курс выбрали многие обучающиеся (несколько групп), то можно отвести под этот курс один журнал.

Так как журнал элективных курсов – это финансовый документ, то при его ведении следует руководствоваться общепринятыми требованиями к ведению классных журналов.

9.2. Элективные курсы в 10-11 классе

Цели профильного обучения в старшей школе несколько отличны от предпрофильной подготовки обучающихся:

- обеспечить углубленное изучение отдельных общеобразовательных предметов;

- создать условия для дифференциации и индивидуализации обучения старшеклассников, выбора обучающимися индивидуальных образовательных траекторий в соответствии с их способностями, склонностями и потребностями;

- обеспечить преемственность общего и профессионального образования, готовить выпускников к профессиональному самоопределению.

В старшей школе вводятся элективные курсы, обязательные для изучения. Рекомендуется записывать посещение и учебные достижения старшеклассников в классные журналы определенного класса.

Рекомендации к заполнению страниц, отведенных для элективных курсов, должны соответствовать требованиям к ведению классных журналов в общеобразовательной школе. Критерии оценивания результатов деятельности обучающихся при реализации этого элективного курса должны быть заложены в программе авторского учебного курса. Отметки в журнал выставляются учителем в соответствии с прописанными критериями. Решение о системе оценивания учебных курсов по выбору принимает образовательное учреждение на основании решения педагогического совета.

Методист КЕМО ГОУ ДПОС «СОИУУ» Карамулина И. В.
Менеджер-методист ИМО управления образования и молодежной политики администрации г. Смоленска
Васинова Н. Д

Учитель математики гимназии эстетического профиля Голосова О. В.
Учитель математики СШ № 2 Лакина Л. Б.
Учитель математики СШ № 34 Лыткина Н. В.

Зам. директора СШ № 40 Петроченкова Н. А.
Зам. директора СШ №30  Скороcпехова Л. А.
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