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ПОЛОЖЕНИЕ

об учебном кабинете

1. Общие положения

1.1 Учебный кабинет – сложная функциональная система, назначение которой –  рациональная организация учебно-воспитательного процесса по учебному предмету. От условий, в которых протекает совместная деятельность учителя и учащихся, зависит решение методических проблем оптимизации учебно-воспитательного процесса. 

1.2. Исходя из этого определяются задачи учебного кабинета:
- создавать все необходимые условия для овладения предметом на уроках, внеклассных занятиях, под руководством учителя, самостоятельно, индивидуально или в группе;

- соответствовать специфике деятельности учащихся и учителя по различным дисциплинам с тем, чтобы в единицу времени, затрачивая минимум энергии и средств, можно было бы достичь лучших результатов (требование педагогической эргономики);

- позволять добиваться запланированных результатов при определенных затратах сил, времени учителя и учащихся, используя при этом прогрессивные методы, организационные формы, средства обучения;

- отвечать требованиям научной организации труда (НОТ) учителя и учащихся на уроке и служить определённым дидактическим и воспитательным целям.


1.3. Любой учебный кабинет в соответствии с функциональным назначением оборудуется системой средств обучения, мебелью, приспособлениями, средствами оргтехники, учебно-методическими пособиями. Главное в учебном кабинете – рациональная организация всех рабочих зон (рабочих мест учащихся, рабочего места учителя, экспозиционной, демонстрационной зон, зоны хранения средств обучения).

2. Оборудование кабинета

Оборудование кабинета должно быть правильным, рациональным с точки зрения эргономических, гигиенических, антропометрических требований и способствовать повышению производительности труда. Из шкафов наиболее пригодными для учебных целей следует считать секционные шкафы, специально предназначенные для оборудования учебных кабинетов. Мебель в учебном кабинете должна быть подобрана с учётом антропометрических данных. 


2.1. Оборудование рабочего места учащегося.

2.1.1. Количество рабочих ученических столов и стульев должно соответствовать нормам организации рабочего места учащегося. 

2.1.2. Стулья ученические, деревянные, консольной конструкции. Формы и размеры сиденья и спинки стула обеспечивают правильную посадку, опору для спины. 

2.1.3. Оборудование рабочего места учащегося должно быть подобрано с учётом возрастных групп учащихся.


2.1.4. Для хранения пособий кабинеты оснащаются специальными приспособлениями, мебелью.


2.2. Оборудование рабочего места учителя.

2.2.1. Стол учителя должен иметь достаточную рабочую поверхность для следующих видов деятельности: фиксирования отдельных моментов в тетради наблюдений, классном журнале, подготовки к уроку, составления плана, ведения наблюдений за учебным процессом и т. д.


2.3. Классная доска.

2.3.1. Классная доска должна обладать определёнными свойствами, которые соответствуют специфике учебного процесса, функциональным особенностям и роли различных средств обучения при их комплексном использовании.


2.3.2. Классная доска также служит для демонстрации различных средств наглядности. Она занимает почти всю переднюю стену. Поэтому именно на доске должны быть предусмотрены приспособления для демонстрации, например, картин, таблиц. С этой целью могут быть использованы роликовые держатели или магниты, если на доске есть железный лист. Крепление таблицы, картины таким образом удобно и требует минимальных усилий и времени, что отвечает требованиям научной организации труда.


2.4. Систематизация, хранение учебно-наглядных пособий и экспозиция в учебном кабинете.

2.4.1. Размещение, систематизация и хранение средств обучения в кабинете должно соответствовать научной организации труда учителя и учащихся. То есть всё оборудование хранится таким образом, чтобы учитель в любой момент мог быстро найти и подготовить любой предмет учебного оборудования к использованию на уроке или во внеклассной работе.


2.4.2. Учебные пособия и оборудование размещаются и хранятся по разделам программы и по классам. 

2.4.3. Демонстрационные пособия и раздаточный материал хранятся отдельно, в специально предназначенных для этого шкафах. 

2.4.4. Учебники, книги для внеклассного чтения хранятся в шкафах, расположенных у задней стены кабинета. 

2.4.5. В шкафу у стола учителя размещаются справочная и методическая литература для учителя, словари, картотеки.


2.4.6. Для хранения аудиовизуальных средств обучения необходимо иметь специальные приспособления. 


2.4.7. Все пособия систематизируются по темам и классам, нумеруются. Для каждого вида пособия составляется список, где указывается название темы, класс, название пособия, его номер, чтобы учитель мог быстро без труда отыскать необходимое ему пособие. Все пособия вносятся в картотеки (по темам, по классам) и в общий каталог средств обучения, имеющихся в кабинете. Каждый раз указывается присвоенный пособию номер. Таблицы хранятся в специальных ящиках, которые размещаются под классной доской или вдоль боковой стены кабинета под стендами.


2. 5. Книжный фонд.

2.5.1. Книжный фонд кабинета состоит из трёх основных групп книг:

для учащихся, для учителя, для учащихся и учителя.


2.5.2. В первую группу книг входят учебники и книги для чтения, пособия для проведения элективных курсов, общественно-политическая и научно-популярная литература.


2.5.3. В книжный фонд для учителя включена методическая литература по предмету, а также общепедагогическая и психологическая литература, пособия по организации внеклассной работы.


2.5.4. В третью группу входят словари и справочники, пособия для поступающих в вузы, периодические издания, дидактический материал, дополнительная литература. 

2.5.5. Пособия, адресованные учащимся, целесообразно поместить и держать в открытом доступе для того, чтобы облегчить организацию использования их на уроке и во внеурочное время и самостоятельного обращения учащихся к книге. Новинки могут быть экспонированы на специальном стенде.


2.5.6. Книжный фонд кабинета создаёт благоприятные предпосылки для решения метапредметных задач, кроме того, созданный книжный фонд помогает оптимизировать учебный процесс, стимулировать активность, самостоятельность, формировать у учащихся навыки работы со словарём, справочниками, научной литературой.


2.6. Технические средства обучения.

2.6.1. Внедрение в практику обучения различных технических и информационных средств позволяет в значительной степени активизировать учебный процесс. Аппаратура может находиться в кабинете или доставляться в него по мере необходимости. 


2.6.2. Для успешного использования ТСО на уроке необходимы: 

– специальная подготовка учителя;

– современная аппаратура.


2.6.3. Для эффективного использования ТСО на уроке немаловажное значение имеет умелая работа учителя. Учитель должен уметь: пользоваться любыми видами теле-, аудио-, видеоаппаратуры; уметь делать запись или перезапись с любого источника звука. От его уверенных и умелых действий на уроке зависит не только исправность техники, но и чёткая организация учебного процесса с использованием ТСО.


2.7. Экспозиция в учебном кабинете.

2.7.1. Стенды с экспозиционными материалами следует рассматривать не только как часть интерьера кабинета, но и как средство обучения и воспитания. Экспозиция используется для информации, которая позволяет учащимся пополнить знания об изучаемом предмете, организует самостоятельную деятельность учащихся с помощью продуманных заданий и инструкций. 


Воспитывающая функция экспозиции реализуется через содержание отобранных экспонатов: материалы текущей периодики, материалы об изучаемой науке, изобразительный материал и др.


По назначению можно выделить следующие группы стендов:

- расширяющие представление учащихся о предмете;

- по материалам текущей периодики;

- по отдельным вопросам программы;

- с материалами по учебным темам.


Экспонаты, используемые в экспозиции: 

– изобразительный материал (рисунки, картины, фотографии, открытки); 

– текстовый материал (подписи к иллюстрациям);

– инструктивный материал (разного вида задания для домашней работы).


Экспонаты для экспозиции отбираются учителем с учетом уровня подготовки учеников данного класса. На стендах может быть расположен материал, который представляет трудности для учащихся. Интересные юмористические рисунки и остроумные задания привлекут внимание учащихся, вызовут желание познакомиться с экспозицией во внеурочное время, что будет способствовать прочному запоминанию изучаемых тем.


Отбирая материал для экспозиции, необходимо иметь в виду особенности восприятия экспонатов стенда. Следует избегать перегруженности кабинета экспозиционными материалами. Отобранные экспонаты должны быть красиво оформлены и продуманно расположены. Четко и красиво оформленные подзаголовки помогут учащимся ориентироваться в информации стенда. Они исполняют роль сигналов, ориентиров в процессе восприятия. При выборе цветового оформления стендов следует помнить о необходимости избегать как пестроты (использовать не более двух-трех цветов), так и монотонности. Название стендов желательно писать крупными буквами. Шрифт названий и подзаголовков должен быть выполнен в одном стиле.

2.7.2. Важным требованием к работе со стендами является периодическая смена экспонатов. Это требование должно соблюдаться по той причине, что материалы, которые в течение длительного времени находятся перед глазами учащихся, постепенно перестают их интересовать, так как не содержат для них новой информации. Материалы, которые экспонировались на стендах, желательно сохранять, чтобы можно было их повторно использовать спустя некоторое время.


2.7.3. Хорошо продуманная экспозиция и систематическое использование её в учебном процессе способствуют нравственному и эстетическому воспитанию учащихся, расширяют кругозор, углубляют знания учащихся по предметам.

3. Финансирование

3.1. Оснащение учебного кабинета осуществляется за счёт средств гимназии. 
3.2. Категорически запрещаются любые сборы денежных средств с родителей (законных представителей) обучающихся на оснащение учебного кабинета.
4. Заведующий учебным кабинетом

4.1. Заведующий кабинетом координирует работу вверенного ему помещения и является материально ответственным лицом за все находящееся в нем оборудование. 


4.2. Заведующий учебным кабинетом обязан:
- иметь типовой перечень учебного оборудования кабинета;
- ежегодно анализировать состояние учебно-материального оснащения кабинета; обеспечивать наличие и исправность системы проветривания;
- планировать и организовывать систему мер, направленных на
обеспечение кабинета необходимым оборудованием согласно учебным
программам и установленным нормативам, составлять паспорт кабинета, перспективный план развития кабинета на 5 лет, план развития и работы кабинета на текущий учебный год, вести контроль за их выполнением;
- содержать кабинет в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями, предъявляемыми к школьному учебному кабинету;
- принимать меры по обеспечению кабинета медиа -, аудио- и видеотехникой, компьютерами, материалами периодической печати, необходимой учебно-методической документацией, каталогами, справочниками, инструкциями и т. д. за счет фондов гимназии, спонсорских средств и т. д.;
- вести инвентарную книгу имеющегося оборудования в кабинете;
- обеспечивать сохранность имущества кабинета и надлежащий уход за ним;
- вести своевременное списание в установленном порядке
пришедшего в негодность оборудования, приборов и другого имущества;
- обеспечивать соблюдение правил охраны труда и техники
безопасности, правил поведения учащихся и педагогов в кабинете,
проводить и учитывать соответствующие инструктажи с учащимися
с последующими отметками в журнале;
- организовывать внеклассную работу по предмету (консультации, дополнительные занятия, заседания клубов и др.), отражать ее в расписании работы кабинета;
способствовать созданию банка творческих работ учащихся и учителей в учебном кабинете.

4.3. Заведующий учебным кабинетом имеет право:
- ставить перед педагогическим советом гимназии, администрацией вопросы по совершенствованию оборудования кабинета;
- ходатайствовать о поощрении или наказании отдельных учащихся, коллег, работающих в данном учебном кабинете;
5. Сохранность кабинета

5.1. Оборудованный и оформленный кабинет представляет собой сложное хозяйство, которое требует повседневного внимания. За сохранность кабинета отвечают заведующий кабинетом и учащиеся, занимающиеся в данном кабинете. 


5.2. Также полную ответственность за сохранность кабинета несут учителя, проводящие занятия в этом кабинете.

6. План развития кабинета

6.1. В каждом кабинете необходимо иметь паспорт кабинета и перспективный план развития кабинета на 3–5 лет, в котором предусматриваются мероприятия по совершенствованию и развитию кабинета на каждый год (см. Приложение 1 к настоящему Положению).

7. Требования к учебному кабинету

7.1. Эффективность работы в условиях учебного кабинета во многом зависит от соблюдения следующих требований:

– своевременного включения в учебный процесс имеющихся в кабинете книг и наглядных пособий;

– комплексного использования средств обучения;

– систематической организации самостоятельной работы учащихся с книгами и дидактическим материалом;

– дифференциации заданий для самостоятельной работы учащихся с книгами и дидактическим материалом;

– активизации познавательной деятельности учащихся в процессе использования каждого средства обучения.


7.2. В условиях грамотно, рационально оборудованного кабинета расширяются возможности для усиления мотивации обучения, формирования прочных навыков и умений, для осуществления нравственного воспитания учащихся.

8. Заключительное положение

8.1. Данное положение может быть изменено и дополнено.


8.2. Все изменения и дополнения принимаются Педагогическим советом гимназии и утверждаются приказом директора гимназии.
Приложение 1

Паспорт учебного кабинета №______

1. Фамилия, имя, отчество

заведующей кабинетом:_______________________________

2. Фамилия, имя, отчество

лаборанта (если имеется):______________________________ 

3. Класс, ответственный за кабинет:_______________________

4. Ф.И.О учителей, работающих в кабинете:________________

	Урок
	Дни недели

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	1.
	
	
	
	
	
	


1. Параллели, для которых оборудован кабинет:________________________

2. Площадь кабинета:______________________________________________

3. Число посадочных мест:_________________________________________

Опись

имущества и документации кабинета №__________
	№ п/п
	Наименование имущества
	Количество

	1.
	
	


Инвентарная ведомость на технические средства обучения кабинета №___
	№ п/п
	Наименование ТСО
	Марка
	Год приобретения
	Инвентарный номер по школе

	1.
	
	
	
	


План работы кабинета №___ на ____/____ учебный год
	№ п/п
	Что планируется
	Сроки
	Отметка об исполнении

	1.
	
	
	


Перспективный план работы кабинета №___ на ____/____ годы 

	№ п/п
	Что планируется
	Сроки
	Ответственный
	Результат

	1.
	
	
	
	


