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1. Із технологій   планування роботи навчального закладу

Система планування передбачає:

(відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 року):
· перспективне планування  розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу;

· план роботи закладу на поточний навчальний рік;

· тижневі плани роботи директора, його заступників;

· плани навчально-виховної роботи педагогів (календарні, поурочні, плани роботи класних керівників, вихователів, педагогів-організаторів, шкільних психологів, соціальних педагогів);

· плани роботи методичних об’єднань;

· плани роботи учнівських гуртків, об’єднань, спортивних секцій;

· план роботи шкільної бібліотеки;

· план роботи шкільної навчально-дослідної земельної ділянки (якщо є);

· плани роботи ради ЗНЗ;

· плани роботи піклувальної ради, батьківського комітету (якщо такі створені);

· план-календар роботи школи на поточний місяць, навчальну чверть чи семестр;

· розклади уроків, факультативів, індивідуальних консультацій, позакласних заходів (затверджуються директором школи).

У Примірному статуті загальноосвітнього навчального закладу розгляд та ухвалення стратегії розвитку закладу відноситься до повноважень вищого органу громадського самоврядування. Так у п.4.2 цього документу зазначено, що цей орган (загальні збори або конференція колективу закладу) затверджує основні напрями вдосконалення навчально-виховного процесу, розглядає інші найважливіші питання діяльності навчального закладу. Затвердження ж планів роботи статут відносить до повноважень ради закладу (пп. 2.1, 4.3.6). 
Тож, концепція розвитку закладу, у якій закладаються підвалини перспективного планування, повинна: 
· розроблятися адміністрацією спільно з радою закладу; 
· погоджуватися з педагогічною радою, органами учнівського та батьківського самоврядування, профспілковим комітетом;
· схвалюватися загальними зборами (конференцією) колективу закладу.
На основі концепції розвитку закладу рада закладу після погодження з педагогічною радою затверджує перспективний план роботи закладу. Як правило, перспективний план розробляється на п’ять років, з його структурою повинна коригуватися структура  річних планів роботи навчального закладу. Це стосується і кількості розділів, і структури планування конкретних заходів. 

Технологія підготовки та схвалення річного плану 
Важливим аспектом, якому керівник повинен приділяти особливу увагу, є технологія створення річного плану роботи. Саме там слід передбачити посилення й конкретизацію ролі різних учасників навчально-виховного процесу в плануванні роботи закладу. 
У зв’язку з цим доцільно було б в кінці поточного навчального року (як варіант – у квітні) видавати наказ по школі щодо складання річного плану на наступний навчальний рік з чітким визначенням обов’язків посадових осіб. У травні проекти окремих розділів річного плану слід узгодити одне з одним та розпочати процес обговорення плану з різними категоріями педагогічних працівників, учнів, громадськими організаціями та ін. Доцільним є проведення ділової гри або тренінгу за даним напрямом. 

Пропонуємо вже  апробований алгоритм розроблення і ухвалення річного плану:

1. Видання наказу (усного розпорядження) про підготовку плану роботи на наступний навчальний рік (квітень).

2. Робота комісії з розроблення річного плану (квітень – травень).

· Підготовка методики діагностування учасників навчально-виховного процесу щодо оцінки роботи закладу за навчальний рік, що завершується, та прогнозування роботи на наступний навчальний рік (до 20 квітня).

· Здійснення діагностування (з 20 до 30 квітня). Підготовка аналітичних довідок щодо виконання плану роботи за минулий навчальний рік за розділами плану та відповідних пропозицій до плану роботи на наступний навчальний рік (до 10 травня).

· Збирання та аналіз матеріалів із різних джерел інформації для плану роботи на наступний навчальний рік (до 15 травня).

· Узагальнення пропозицій щодо змісту і структури плану роботи на наступний навчальний рік (до 15 травня).

· Забезпечення складання проекту плану роботи керівниками усіх підрозділів закладу (до 30 травня).

3. Обговорення й ухвалення першого варіанту плану роботи на нараді при директорові (31 травня). Забезпечення ознайомлення з планом роботи всіх учасників навчально-виховного процесу та їх участі в його обговоренні (червень – серпень). 

4. Погодження плану на засіданні шкільного парламенту (учнівського комітету) (червень).

5. Погодження плану на засіданні профкому (червень).

6. Погодження плану на засіданні батьківського комітету (червень).

7. Погодження плану на засіданні педагогічної ради (серпень).

8. Затвердження плану на засіданні ради закладу (серпень).
Отже, відповідно до Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу:

· план роботи затверджується радою навчального закладу (п. 2.1);
· робочий навчальний план навчального закладу державної і комунальної форм власності погоджується радою навчального закладу і затверджується відповідним органом управління освітою; У вигляді додатків до робочого навчального плану додаються розклад уроків (щоденний, тижневий) та режим роботи (щоденний, річний) (п. 2.2);

- щоденна кількість і послідовність навчальних занять визначається розкладом уроків, що складається на кожен семестр відповідно до санітарно-гігієнічних та педагогічних вимог, погоджується профспілковим комітетом  навчального закладу і затверджується директором (п. 2.11);

-  тижневий режим роботи навчального закладу затверджується у розкладі навчальних занять (п. 2.11).

Крім того, у пп. 4.8, 4.9 Типового статуту загальноосвітнього навчального закладу зазначено, що педагогічна рада, постійно діючий дорадчий колегіальний орган, також розглядає питання удосконалення і методичного забезпечення навчально-виховного процесу, планування та режиму роботи навчального закладу. Тому план роботи слід обов’язково погоджувати з педагогічною радою.

Орієнтовний тижневий план роботи заступника директора з навчально-виховної роботи
	Зміст роботи
	Понеділок
	Вівторок
	Середа
	Четвер
	П´ятниця
	Субота

	Свої уроки
	
	
	
	
	
	

	Відвідування, аналіз уроків, виховних заходів, проведення контрольних робіт, тестування, співбесід
	
	
	
	
	
	

	Перевірка шкільної документації
	
	
	
	
	
	

	Контроль за успішністю та відвідуванням учнів, підготовка до олімпіад, конкурсів
	
	
	
	
	
	

	Вивчення та організація виконання постанов, рішень, наказів
	
	
	
	
	
	

	Підготовка доповідей, інформацій, наказів, звітів, листів, виступів, фінансових документів
	
	
	
	
	
	

	Науково-методична робота
	
	
	
	
	
	

	Індивідуальна робота з учителями, батьками, учнями, представниками громадських організацій
	
	
	
	
	
	

	Поради, наради, збори, огляди кабінетів, тематичні місячники, декади
	
	
	
	
	
	

	Фінансово-господарська робота, конроль за методичним обслуговуванням дітей, санітарний стан, харчування
	
	
	
	
	
	

	Громадська робота:
сільська рада, 
громада села   
	
	
	
	
	
	

	Планування роботи школи на тиждень, контроль за виконанням плану роботи
	
	
	
	
	
	

	Де бути, куди зателефонувати
	
	
	
	
	
	

	Непередбачена робота
	
	
	
	
	
	


2. Циклограма  складання  наказів заступником директора загальноосвітнього навчального закладу

СЕРПЕНЬ

1. Про    розподіл    обов'язків     між    адміністрацією загальноосвітнього навчального закладу.

2. Про режим роботи загальноосвітнього навчального закладу  у______н.р.
3. Про внесення змін до правил внутрішнього трудового розпорядку.

4. Про організацію режиму харчування учнів (вихованців).

5. Про  створення  комісії для  проведення  тарифікації педагогічних працівників.

6. Про розподіл педагогічного навантаження на ______н. р.

7. Про розподіл годин з позакласної роботи на _____ н. р.

8. Про призначення класних керівників на _______ н. р.

9. Про призначення відповідальних за завідування навчальними кабінетами та майстернями.  
10. Про встановлення доплат за завідування навчальними кабінетами та майстернями за результатами атестації кабінетів. 
11. Про призначення відповідального за туристсько-краєзнавчу роботу.
12. Про організацію позакласної роботи з фізичної культури в _______н.р.

13. Про організацію роботи шкільної бібліотеки.
14.  Про зарахування учнів (вихованців) до 1-х, 10(11)-х класів.
15. Про   попередження   правопорушень,   злочинності   і бездоглядності.
16.  Про попередження харчових отруєнь та інфекційних захворювань учнів (вихованців).
17.  Про заборону тютюнопаління та пропаганду здорового способу життя.
18.  Про призначення відповідальних з обліку дітей і підлітків шкільного віку, які постійно проживають на закріпленій за загальноосвітнім навчальним закладом території обслуговування.
19.  Про призначення відповідального за ведення ділової документації в загальноосвітньому навчальному закладі.
20.  Про призначення відповідального за ведення кадрових питань та обліку військовозобов’язаних.
21.  Про   призначення   відповідального   за   збереження електроенергії.
22.  Про призначення молодих спеціалістів.
23.  Про медичне обстеження працівників загальноосвітнього навчального закладу.                      
24.  Про створення комісій та проведення щорічної інвентаризації матеріальних цінностей.                  
25.  Про створення комісій для списання непридатних до подальшого використання матеріальних цінностей. 
26.  Про проведення   щорічного   списання   матеріальних цінностей, що стали непридатні для подальшого використання. 
27.  Про створення комісії з трудових спорів. 
28.  Про організацію роботи з охорони праці. 
29.  Про організацію роботи з протипожежної безпеки. 
30.  Про організацію роботи з безпеки дорожнього руху. 
31.  Про створення комісії для розслідування нещасних випадків.

ВЕРЕСЕНЬ

1. Про створення комісії для  проведення атестації педагогічних працівників загальноосвітнього навчального закладу у ______н.р.

2. Про організацію науково-методичної роботи в______ навчальному році. 

3. Про післядипломне підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

4. Про комплектування груп подовженого дня і режим роботи в них.   

5. Про організацію пільгового харчування в ______ н. р. 

6. Про підсумки проведення повторної державної підсумкової атестації.

7. Про організацію та проведення екскурсій в_____н.р. 

8. Про початок навчального року з допризовної підготовки.

9.  Про  організацію  навчальних занять  з дітьми, які знаходяться на індивідуальному навчанні.

10.  Про організацію роботи з обдарованою та талановитою молоддю та діяльність Наукових товариств учнів і Малої академії наук.  

11.  Про організацію навчальних занять з фізичної культури з дітьми, які за станом здоров’я віднесені до спец групи.

12.  Про проведення шкільного етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових і спеціальних дисциплін в ______н.р.

13.  Про проведення уроків (лекцій, занять) із спеціальних дисциплін, трудового навчання, фізики, географії тощо за тематикою: вироблення, збереження та ефективне використання  енергоресурсів.

14.  Про створення комісії з атестації педагогічних працівників у _____ н.р. 

15.  Про проведення моніторингу якості ведення шкільних журналів.

ЖОВТЕНЬ

1. Про стан виконання інструкції з обліку дітей і підлітків шкільного віку.

2. Про адаптацію учнів 1 та 5 класів до навчання.

3. Про організацію проведення І етапу Всеукраїнських олімпіад.

4.Про результати перевірки відвідування учнями (вихованцями) навчальних занять.

5. Про організацію та проведення психолого-педагогічного консиліуму щодо адаптації до навчання учнів 1,5 класів.

ЛИСТОПАД

1. Про підсумки проведення шкільного етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових та спеціальних дисциплін.

2. Про результати перевірки проведення тематичного обліку  знань з навчальних предметів. 

3. Про організацію проведення Конкурсу «Учитель року».

ГРУДЕНЬ

1. Про підсумки роботи за І семестр ______н. р. 

2. Про організацію та проведення новорічних свят.

3. Про призначення відповідальних за протипожежну безпеку під час проведення новорічних свят. 

4. Про організацію роботи загальноосвітнього навчального закладу під час канікул.

5. Про  стан  виховної роботи  в  загальноосвітньому навчальному закладі.

СІЧЕНЬ

1. Про результати перевірки виконання навчальних планів і програм за І семестр.

2. Про результати вивчення стану викладання відповідних предметів. 

3. Про результати перевірки стану шкільних підручників. 

4. Про результати перевірки   ведення класних журналів, журналів гурткової роботи.

5. Про підсумки проведення шкільного етапу МАН.

6. Про перерозподіл педагогічного навантаження у другому півріччі.

7. Про організацію навчання з цивільної оборони.

8. Про затвердження графіка відпусток працівників загальноосвітнього навчального закладу.

9. Про проведення та аналіз підсумкових контрольних робіт з основ наук.

ЛЮТИЙ

1. Про результати перевірки режиму роботи груп подовженого дня.

2. Про створення комісії по складанню річного плану роботи.

БЕРЕЗЕНЬ

1. Про підсумки проведення атестації педагогічних працівників в ___ н. р.

2. Про результати перевірки виконання єдиних вимог щодо письмових робіт і перевірки зошитів з відповідних  навчальних предметів.

КВІТЕНЬ

1. Про проведення Дня цивільної оборони. 

2. Про результати вивчення викладання  відповідних навчальних предметів та рівня навчальних досягнень школярів з предмета.

ТРАВЕНЬ

1. Про проведення навчальної практики. 

2. Про створення комісій для проведення державної підсумкової атестації у класах.

3. Про звільнення учнів від державної підсумкової атестації. 

4. Про створення апеляційної комісії.

5. Про проведення військово-польових зборів.

6. Про підсумки проведення військово-польових зборів.

7. Про виконання навчальних планів і програм.

8. Про порядок закінчення _____ н. р. та підготовки до проведення державної  підсумкової атестації. 
ЧЕРВЕНЬ

1. Про переведення та нагородження  учнів (вихованців) 1-3(4)-х, 5-8-х і 10(11)-х класів.

2. Про випуск та нагородження учнів (вихованців) 9-х і 11(12)-х класів.

3. Про організацію та проведення випускного вечора.

4. Про   підсумки   роботи   бібліотеки   загальноосвітнього навчального закладу в _____ н.р. 

5. Про проведення повторної атестації з відповідних навчальних предметів.

6. Про проведення заходів з оздоровлення учнів (вихованців).

3. Особливі вимоги складання деяких видів документів

( витяг з наказу МОН України від 23.06.2000 №240 «Про затвердження Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх
навчальних закладах І—III ступенів»)
3.1. Наказ (розпорядження).

3.1.1. Наказ (розпорядження) - документ, який засвідчує  рішення  організаційно-розпорядчого характеру. Накази (розпорядження) видаються з основних питань діяльності, адміністративно-господарських питань та кадрових питань (особового складу) загальноосвітнього навчального закладу.

3.1.2. Наказ (розпорядження) підписується відповідно до пункту 2.5.11. цієї Інструкції.

3.1.3. Після підписання наказу (розпорядження) зміни до нього вносяться лише шляхом видання нового наказу (розпорядження) про внесення змін.

3.1.4. Наказ (розпорядження), як правило, оформляється на бланку загальноосвітнього навчального закладу.

Зміст наказу (розпорядження) коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» та складається за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про створення...») або іменника («Про підсумки...»).

3.1.5. Текст наказу (розпорядження) з питань основної діяльності загальноосвітнього навчального закладу та адміністративно-господарських  питань складається з двох частин - констатуючої (преамбули) і розпорядчої.

У констатуючій частині зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання наказу. Зазначена частина може починатися із слів «На  виконання…», «З метою…» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого документа, в констатуючій частині зазначаються назва виду цього документа, його автор, дата, номер та заголовок. Крапка в кінці констатуючої частини не ставиться.

Розпорядча частина наказу починається із слова «НАКАЗУЮ», розпорядження може починатися із слова «ЗОБОВ᾿ЯЗУЮ», яке друкується з нового рядка великими літерами без відступу від лівого поля і лапок, після чого ставиться двокрапка.

Розпорядча частина поділяється на пункти та підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені виконавці, конкретні завдання (доручення) і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено: «керівникам методичних об’єднань», «заступникам директора». При цьому, як правило, не застосовується написання неконкретних доручень, які містять слова: «прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо. Якщо наказом (розпорядженням) відміняється попередній розпорядчий документ, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися із слів: «Визнати таким, що втратив чинність...».Зміни, що вносяться до наказу (розпорядження), оформлюються окремим наказом (розпорядженням), який повинен мати такий заголовок: «Про внесення змін до наказу (розпорядження)...» із зазначенням дати, номера, заголовка розпорядчого документа, до якого вносяться зміни. Розпорядча частина наказу (розпорядження) починається з такого пункту:

«1. Внести зміни до наказу (розпорядження)…».Далі окремими підпунктами формулюються зміни до розпорядчого документа, наприклад:«1) пункт 2 викласти в такій редакції:...»;«2) пункт 3 виключити»;«3) абзац другий пункту 4 доповнити словами...».Якщо зміни до розпорядчого документа оформлюються на окремому аркуші (аркушах), в першому пункті розпорядчої частини наказу (розпорядження) зазначається:«1. Внести зміни до... (додаються)».

3.1.6. Останній пункт розпорядчої частини у разі потреби може містити рішення про покладення на посадову особу функцій з контролю за виконанням наказу (розпорядження).

3.1.7. Наказ (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) оформляється у вигляді індивідуального або зведеного. В індивідуальному наказі (розпорядженні) міститься інформація про одного працівника; у зведеному – про  кількох, незалежно від того, які управлінські рішення щодо них приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення тощо).

3.1.8. Зміст індивідуального наказу (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника, наприклад: «Про призначення...», «Про прийняття...». У зведених наказах (розпорядженнях) може застосовуватись узагальнений заголовок, наприклад: «Про кадрові питання», «Про особовий склад».

3.1.9. У тексті наказу (розпорядження) з кадрових питань (особового складу), як правило, констатуюча частина не зазначається.

3.1.10. Розпорядча частина наказу (розпорядження) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітиву: «Прийняти», «Призначити», «Перевести», «Оголосити» тощо.

Далі зазначаються прізвище, ім’я, по батькові працівника, на якого поширюється дія наказу та текст наказу. У зведеному наказі (розпорядженні) прізвища осіб у межах пунктів розміщуються за алфавітом.

3.1.11. У наказі (розпорядженні) про призначення або звільнення працівника зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.

3.1.12. У зведеному наказі (розпорядженні) з кадрових питань (особового складу)  до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у такій послідовності: прийняття на роботу, переведення, звільнення.

3.1.13. У кожному пункті наказу (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) зазначається підстава щодо його видання (заява працівника, контракт, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо).

3.1.14.  Під час ознайомлення з наказом (розпорядженням) вказаними у ньому особами на першому примірнику наказу проставляються їх підписи із зазначенням дати ознайомлення.

3.1.15. Накази (розпорядження) нумеруються у порядку їх видання в межах календарного року; накази (розпорядження) з основної діяльності та з кадрових питань (особового складу)  мають окрему порядкову нумерацію.

3.2. Протокол

3.2.1. Протокол – документ, який фіксує  хід ведення засідань, прийняття в загальноосвітньому навчальному закладі рішень комісіями, дорадчими органами, зборами тощо.

Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідань, поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень тощо.

3.2.2. Протокол складається в стислій формі. У протоколі фіксуються лише прийняті рішення, а не хід обговорення питання.

3.2.3. Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання тривало кілька днів, то через тире зазначаються перший і останній день засідання.

3.2.4. Номер протоколу повинен відповідати порядковому номеру засідання. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року окремо за кожною групою протоколів засідання відповідного колегіального органу. У реквізиті «місце засідання» зазначається назва населеного пункту, в якому відбулося засідання.

3.2.5. Заголовок до тексту протоколу повинен відображати вид засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (комісія, рада, збори, робоча група тощо) і включати назву виду документа.

3.2.6. Текст протоколу складається із вступної та основної частин.

3.2.7. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та ініціали голови  або  головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб.

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку прізвища та ініціали присутніх постійних членів колегіального органу без зазначення посад, потім - запрошених осіб із зазначенням посад та у разі потреби найменувань установ. Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна кількість з посиланням на список, що додається до протоколу.

Вступна частина включає порядок денний - перелік розглянутих на засіданні питань, що розміщені в порядку їх значущості із зазначенням доповідача з кожного питання. Порядок денний подається наприкінці вступної частини.

Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника «Про».

3.2.8. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою:

СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ).

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після цих слів ставиться двокрапка.

3.2.9. Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається стислий текст виступу основного доповідача. Прізвище та ініціали кожного доповідача друкуються з нового рядка. Стислий текст виступу викладається у третій особі однини.

3.2.10. Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається: «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу».

3.2.11. Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, які взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформляються у протоколі із зазначенням посад, прізвищ та ініціалів промовців у називному відмінку, а також з стислим викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини.

3.2.12. Після слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ») фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк.

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з крапкою.

3.2.13. У разі коли на засіданні приймається рішення про затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення яких було зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться посилання на ці додатки.

3.2.14. Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального органу та секретарем.

КАРТКА

контролю за виконанням наказу по школі

Назва наказу

Дата видання

Зміст питань, які конролюються

Виконавці

Вжиті заходи

Інформація про стан виконання

Дата зняття з контролю

Відповідальні за виконання

(підпис)

4. Система внутрішкільного контролю
Книга обліку наслідків внутрішкільного контролю  ведуть директор та його заступники (п.4.18 Інструкції з ведення ділової документації у ЗНЗ І-ІІІ ст.)

Книга для запису висновків і рекомендацій за  наслідками внутрішкільного контролю є одним із обов’язкових атрибутів шкільної документації. Вона ведеться відповідно до Інструкції з ведення ділової документації в загальноосвітніх навчальних закладах від 23 червня 2000 року. ЇЇ  ведуть директор та його заступники. Дана книга зберігається в школі 5 років.

І. Перша сторінка книги може містити:

1. Назву книги.

2. Прізвище, ім’я, по батькові членів адміністрації школи.

3. Дату початку і дату закінчення ведення книги.

ІІ. Друга сторінка книги може  містити:

Зміст

1. Тематичний, комплексний контроль за: 

· виконанням навчальних програм:

· веденням шкільної документації (класних журналів, особових справ тощо);

· перевіркою учнівських зошитів;

· веденням учнівських щоденників.
2. Аналіз адміністрацією школи відвіданих уроків,  індивідуальних занять, занять у ГПД, позакласних заходів, гуртків та факультативів.
ІІІ. Третя сторінка книги визначає перелік об’єктів контролю 
      (орієнтовна модель): ІІІ
	№

з/п
	Назва

(методичного об’єднання)
	№

з/п
	Прізвище, ім’я,

по батькові

вчителя
	Сторін-

ки
	Кате-

горія
	Класи,

в

яких

читає
	Рік

прохо-

дження

атеста-

ції
	Моло-

дий

учи-

тель
	Дати відвідування

уроків, заходів



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	І

семестр
	ІІ

семестр

	1
	Укр.мова і

література
	1.

2

3
	Іваненко О.О.

Петренко А.О.

Андрієнко С.І.
	1-10

10-20

20-30
	В

С

І
	6,8

5,7

9-11
	+

+
	+
	05.09;

08.09…
	22.01;

30.01…

	2
	Математи-

ка
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	І т.д.


	
	
	
	
	
	
	
	
	


ІV. Власне результати контролю з чіткими рекомендаціями.

5. Аналіз системи внутрішкільного контролю за 5 років

	№

з/п
	Назва предмету
	2011-

2012 н.р.
	2012-

2013 н.р.
	2013-

2014 н.р.
	2014-

2015 н.р.
	2015-

2016 н.р.

	
	
	П
	Н
	С..

р.
	П
	Н
	С..

р.
	П
	Н
	С..

р.
	П
	Н
	С.

р.
	П
	Н
	С.

р.

	   1
	Українська мова і           література
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   2
	 Математика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   3
	 Зарубіжна література
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   4
	 Іноземна мова
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   5
	 Історія, правознавство
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   6
	  Географія
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   7
	 Фізика, астрономія
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   8
	  Біологія
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	   9
	 Християнська етика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  10
	 Науково-методична робота
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  11
	 Організація техніки 

 безпеки, охорона 

 безпеки життєдіяльно-

  сті дитини
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  12
	 Виховна робота
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  13
	 Краєзнавча та пошуко-

 ва робота
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  14
	 Фізична культура,

 захист Вітчизни
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  15
	 Початкові класи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  16
	 Музичне, образотворче

 мистецтво
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  17
	 Організація навчально-

 виховного процесу в 

 1 класі
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  18
	  Інформатика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  19
	 Економіка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  20
	 Трудове навчання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  21
	 Робота шкільної бібліотеки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  22
	 Групи продовженого 

дня
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


П – педагогічні ради,

Н – накази,

С.р. – система роботи

Графік внутрішкільного контролю
	№ з/п
	
	Місяць року

	
	
	08
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07

	1.
	  Аналіз(погодження) календарних планів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	  Аналіз планів класних керівників
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	  Аналіз планів роботи М/О (кафедр)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.

 
	  Викладання навчальних предметів:

  Українська  мова і література
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Зарубіжна література
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Математика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Фізика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Географія, економіка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Історія, правознавство
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Хімія
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Іноземна мова
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Біологія
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Трудове навчання, креслення
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Інформатика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Фізична культура 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Музичне мистецтво
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Образотворче мистецтво
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Основи здоров’я
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	  Християнська етика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	  Початкові класи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	  Робота предметних гуртків
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	  Робота факультативів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	  Стан перевірки зошитів учнів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	  Стан ведення щоденників учнів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	  Індивідуальна робота з учнями
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	  Стан ведення класних журналів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	  Використання унаочнення, ТЗН
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	13.
	  Робота ГПД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	   Робота дитячих об’єднань
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	  Обладнання кабінетів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	  Система виховання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	Відвідування учнями школи 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	  Вивчення правил дорожнього руху
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	  Профорієнтація 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	  Санітарно-просвітницька робота
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21.
	  Техніка безпеки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22.
	  Організація гарячого харчування
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23.
	  Робота з батьками
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24.
	  Інше
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Умовні позначення:

І. Хто вивчає питання:

Д – директор;

ЗДНВР – заступник директора з навчально-виховної роботи;

ЗДВ – заступник  директора з виховної роботи;

Л – шкільний лікар (М – медсестра).

ІІ. Форма узагальнення (обговорення):

П – педрада;

МО – методичне об’єднання, кафедра;

Р – наради при директорові;

Н – наказ по школі;

і – інструктивно-методична нарада

6. Планування тематичної  експертизи роботи учителя із зошитами

                                                      Клас __________________________

	№з/п
	Об’єкти тематичного

контролю
	Місяці

	
	
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05

	1.
	Відповідність кількості видів зошитів  
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	 Дотримання вимог єдиного орфографічного режиму
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Культура ведення, зовнішній вигляд зошитів


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Охайність виконання малюнків, графіків
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Зміст та обсяги класних і домашніх робіт.

Різноманітність їх форм.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	 Диференційований та індивідуальний підхід до домашніх завдань, дозування дом.завдань
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	 Регулярність та якість перевірки
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Система письмових робіт учнів
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	 Грамотність учнів
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	 Дотримання нормативних вимог до   оцінювання письмових робіт
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	 Якість виправлення помилок учителем
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	 Робота над помилками
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	 Індивідуальна робота щодо усунення прогалин у знаннях учнів
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	Співвідношення між репродуктивним і творчим характером класних та домашніх завдань
	
	
	
	
	
	
	
	
	


7. План тематичної експертизи ведення класних журналів

	№

з/п
	Об’єкти тематичного

контролю
	Місяці

	
	
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05

	1.
	  Правильність заповнення титульної     сторінки
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	  Повнота заповнення с.3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	  Відповідність пропусків у «Зведеному обліку» і на предметних сторінках
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	 Заповнення предметних сторінок:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	 Відповідність назви предмета навчальному

 плану
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2
	 Запис прізвища, ім.’я та по батькові учителя
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3
	 Запис прізвища та ім.’я учня
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4
	 Запис теми уроку відповідно до календарного планування 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.5
	  Зміст та обсяг домашнього завдання
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.6
	  Правильність оформлення та оцінювання 

  практичних, лабораторних робіт, 

  уроків позакласного читання та розвитку 

  зв’язного мовлення
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.7
	  Облік перевірки ведення зошитів
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.8
	  Стан поточного оцінювання
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.9
	  Правильність ведення тематичного обліку

  знань учнів та корекції
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.9
	  Проведення екскурсій, передбачених навчальними програмами
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.10
	  Цілеспрямованість використання годин, 

  відведених на повторення навчального матеріалу
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.11
	  Об’єктивність виставлення тематичних, 

  семестрових та річних оцінок
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	  Охайність ведення сторінок учителями-

   Предметниками
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	  Участь учнів у гуртках, виконання ними 

  громадських доручень
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	  Відомості про батьків
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	  Рух учнів
	
	
	
	
	
	
	
	
	


8. Орієнтовна схема контролю за веденням документації закладу
	№
	Вид документа
	08
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05
	06

	1.
	Контрольно-візитаційна книга
	 д                                    
	                                    
	                
	               
	              
	 д          
	        
	
	
	
	д

	2.
	Книга наслідків внутрішкільного контролю
	
	
	д
	
	
	
	д
	        
	
	д
	

	3.
	Книги вхідних та вихідних документів
	
	д
	
	
	
	
	
	
	д
	
	

	4.
	Книги реєстрації наказів
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	
	д

	5.
	Книга обліку руху учнів, алфавітна книга та інша документація з обліку учнів
	д

с
	
	
	
	
	д

с
	
	
	
	
	д

с

	6.
	Медичні картки учнів
	с,м
	
	
	
	с,м
	
	
	
	
	с,м
	

	7.
	Особові справи учнів
	
	д,с
	
	
	
	
	
	
	
	
	д,с.

	8.
	Книга обліку і видачі атестатів, свідоцтв про неповну середню освіту, книги обліку золотих та срібних медалей
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	д

с

	9.
	Книга обліку видачі Похвальних грамот та Похвальних листів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	д

с

	10.
	Трудові книжки працівників
	
	
	д,с
	
	
	
	
	
	
	д,с
	

	11.
	Особові справи працівників
	
	
	д
	
	
	
	
	
	
	д
	

	12.
	Книги видачі трудових книжок та обліку особового складу
	
	
	д

с
	
	
	
	
	
	
	д

с
	

	13.
	Інвентарна книга бібліотечного фонду
	
	б
	
	
	
	
	
	б
	
	
	

	14.
	Статистичні звіти
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	д
	

	15.
	Графіки контрольних, лабораторних та практичних занять
	
	з
	
	
	з
	
	
	
	з
	
	

	16.
	Графіки контрольних робіт за текстами адміністрації
	
	з
	
	
	з
	
	
	
	з
	
	

	17.
	Графіки роботи секцій та гуртків
	
	з
	
	
	з
	
	
	
	з
	
	

	18.
	Графіки роботи органів учнівського самоврядування
	
	д

з
	
	
	
	д

з
	
	
	
	
	

	19.
	Графіки проведення відкритих уроків та взаємо відвідування уроків
	
	з
	
	
	
	з
	
	
	
	
	

	20.
	Розклад уроків
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	
	

	21.
	Графіки проведення виховних годин
	
	з
	
	
	
	з
	
	
	
	
	

	22.
	Графіки відкритих годин та заходів
	
	з
	
	
	
	з
	
	
	
	
	

	23.
	План роботи школи молодого вчителя
	
	з
	
	
	
	д
	
	
	
	
	

	24.
	Протоколи ШМО
	
	з
	
	
	
	з
	
	
	
	з
	

	25.
	Матеріали ШМО на допомогу вчителю
	
	
	
	з
	
	
	з
	
	
	
	

	26.
	Матеріали з самоосвіти вчителя та його роботи над науково-методичною проблемою
	д
	
	
	
	
	з
	
	
	
	
	

	27.
	Календарно-тематичні

плани
	
	д,з
	
	
	
	д,з
	
	
	
	
	

	28.
	Поурочні плани
	
	д
	з
	д
	з
	д
	з
	д
	з
	д
	

	29.
	Плани виховної роботи на півріччя
	
	д,з
	
	
	
	д,з
	
	
	
	
	

	30.
	Плани роботи класних керівників
	
	з
	
	
	
	з
	
	
	
	
	

	31.
	Класні журнали
	
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	

	32.
	Журнали індивідуальних занять
	
	з
	
	з
	
	з
	
	з
	
	з
	

	33.
	Журнали додаткових занять, відпрацювань
	
	
	з
	
	з
	
	
	з
	
	з
	

	34.
	Журнали гуртків та факультативів
	
	
	з
	
	
	
	з
	
	
	з
	

	35.
	Журнали обліку занять в підготовчих та спецмедгрупах
	
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	д
	

	36.
	Журнали ГПД
	
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	

	37.
	Щоденники учнів
	
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	

	38.
	Робочі зошити учнів
	
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	

	39.
	Зошити учнів для контрольних робіт
	
	з
	
	з
	
	з
	
	з
	
	д
	

	40.
	Щоденники спостережень
	
	
	з
	
	
	
	
	
	з
	
	

	41.
	Протоколи загальних конференцій закладу
	
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	д

	42.
	Протоколи зборів трудового колективу
	
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	

	43.
	Протоколи засідань ради закладу
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	д
	

	44.
	Протоколи педради
	
	д
	
	д
	
	д
	
	
	д
	
	д

	45.
	Протоколи нарад при директорі
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	д
	

	46.
	Протоколи засідань методичної ради
	
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	

	47.
	 Протоколи засідань атестаційної комісії
	
	
	
	д
	
	
	
	д
	
	
	

	48.
	Контроль за веденням атестаційної документації
	
	д
	
	д
	
	
	
	д
	д
	
	

	49.
	Протоколи батьківських зборів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	д
	

	50.
	Протоколи засідань батьківського комітету
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	д
	

	51.
	Протоколи органів учнівського самоврядування
	
	з
	
	
	з
	
	
	
	
	д
	

	52.
	Перевірка документації внутрішкільного обліку дітей, схильних до правопорушень
	
	
	
	д

з
	
	
	д

з
	
	
	
	д

з

	53.
	Перевірка документації щодо позабюджетної діяльності закладу
	
	
	д
	
	
	д
	
	
	
	д
	

	54.
	Акти обстеження побутових умов учнів
	
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	

	55.
	Документація надання безкоштовного харчування
	
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	

	56.
	Журнал реєстрації первинних інструктажів на робочому місці з охорони праціохорони
	д
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	

	57.
	Журнал вступного інструктажу з питань охорони праці
	д
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	

	58.
	Журнали реєстрації інструктажів з охорони праці під час навчально-виховного процесу
	
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	

	59.
	Контроль за наявністю інструкцій з охорони праці в навчальних кабінетах закладу
	д
	
	
	
	
	д
	
	
	
	
	

	60.
	Контроль за веденням журналів реєстрації нещасних випадків з учнями та на виробництві
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	
	

	61.
	Документація щодо розслідування нещасних випадків (акти, накази, повідомлення)
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	
	

	62.
	Тарифікація
	д
	
	
	
	д
	
	
	
	
	
	

	63.
	Табелі на зарплату
	щ
	о
	м
	і
	с
	я
	ч
	н
	о
	
	


Д – директор 



            С – секретар   

 З – заступник директора                                    М – медсестра
9. Урок під мікроскопом

Урок – це не лише творча майстерня учителя, а й лабораторія керівника. Після аналізування відвіданих уроків у них народжуються нові ідеї й задуми щодо поліпшення навчально-виховного процесу. Як же заступнику директора школи підготуватися до відвідування уроку? За якими критеріями оцінювати роботу вчителя і як оформлювати результати спостережень?
Урок під мікроскопом


За період своєї професійної діяльності пересічний учитель провдить близько 10 тисяч уроків. Загалом у навчально-виховному процесі на них припадає 98 % усього навчального часу. І для учня, і для вчителя урок є основним видом діяльності у школі, і все найважливіше та найцікавіше відбувається саме на ньому.

Тож якщо адміністрація школи не вивчає якість проведення уроків, відвідуючи їх час від часу, то всі інші справи, що стосуються навчально-виховного процесу, втрачають сенс.
Інформаційна база заступника директора

Аби зробити навчання дітей справді розвивальним та цікавим, заступник директора школи має глибоко вивчати систему уроків кожного вчителя, визначати її сильні та слабкі сторони й використовувати ці знання для подальшого вдосконалення навчально-виховного процесу.
Відомий український педагог Василь Сухомлинський вважав, що лише на уроці можна скласти уявлення про те:

· [image: image3.jpg]


як складаються взаємини вчителя з учнями;
· наскільки глибоко вчитель знає свій предмет;

· як він мотивує пізнавальну діяльність учнів;

· хто він – виключно інформатор чи організатор процесу навчання дітей;

· чи забезпечує він формування в учнів
міцних знань, умінь та навичок;
· чи вміє він використати процес засвоєння
учнями знань з предмета для їхнього розвитку й виховання;

Отже, лише на уроці можна визначити майстерність учителя, його професійний рівень.
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Одним із головних каналів збору внутрішньо шкільної інформації є контроль. Він створює передумови для процесу пізнання, формуючи його інформаційну базу.
Для здійснення контролю найліпше використовувати такі методи:
· спостереження;

· бесіда;

· анкетування;

· інтерв’ю;

· проведення контрольних робіт;

· усна перевірка знань учнів тощо.
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Проте сам контроль нічого не вартий без аналізу.

       
  Зібрану за допомогою контролю інформацію заступник директора   школи має проаналізувати. Педагогічний аналіз передбачає:

· вивчення нинішнього стану і тенденцій розвитку навчально-виховного процесу;
· об’єктивне оцінювання його результатів;
· вироблення на цій основі рекомендацій для поліпшення якості освіти.
Тож аналіз уроку має бути комплексним і охоплювати всі ці складники.

Підготовка до відвідування уроку

Заступник директора школи, який готується відвідати урок, насамперед має чітко визначити мету. Це може бути вивчення:
· стану реалізації –

 - дидактичних принципів навчання;

 - між предметних зв’язків;

· ефективності застосування – 

 - методів навчання;

 - інформаційно-комунікативних технологій;

 - дидактичних матеріалів під час вивчення нової теми;

· прийомів та методів для – 
- застосування індивідуального та диференційованого підходу у процесі навчання;

- формування в учнів позитивного ставлення до навчання;

- стимулювання активної навчальної праці учнів;

· ефективності самостійної роботи учнів на уроці;
· доцільності структури уроку, яку обрав учитель;

· відповідності форм, методів і дидактичних завдань структурі уроку;
· роботи вчителя –
- під час підготовки учнів до тематичного оцінювання;

- над удосконаленням навичок читання молодших школярів;

- із розвитку мовлення учнів, збагачення їхнього словникового запасу тощо;

· оптимальності, обсягу, складності домашнього завдання, його місця й ролі у структурі уроку;
· стану дотримання вимог навчальних програм, критеріїв оцінювання навчальних досягнень учнів під час закріплення вивченого матеріалу;

· стану впровадження перспективного педагогічного досвіду тощо.
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Відвідування уроків для заступника директора школи не має бути самоціллю. Головне – зробити висновки та з огляду на них підготувати конкретні пропозиції, які допоможуть учителю в майбутній роботі.

Про свій намір відвідати той чи той урок заступник директора школи обов’язково має попередити учителя. Із цією метою на початку семестру чи навчального року на основі розділу «Внутрішньошкільний контроль» річного плану роботи закладу він готує план-графік відвідування уроків.

Напередодні конкретного уроку, який має відвідати заступник директора школи, він переглядає інструктивно-методичні матеріали з викладання предмета, навчальну програму й календарне планування педагога. Після цього проводить співбесіду з учителем за темою уроку, ознайомлюється з планом попереднього уроку та матеріалом підручника. Також заступник директора школи заздалегідь розробляє схему аналізу  уроку.
Відвідувати та аналізувати уроки потрібно для того, щоб:
· Об’єктивно оцінювати стан та результативність навчально-виховної роботи закладу;
· Підбивати підсумки роботи за певний період;

· Прогнозувати недоліки в організації навчально-виховної роботи з учнями на уроці;
· Ліквідувати наявні недоліки та підвищувати ефективність навчально-виховного процесу загалом;
· Визначати резерви підвищення результативності уроку;

· Регулювати та корегувати зміст і хід навчального процесу;

· Намічати шляхи підвищення рівня навчальних досягнень та оптимізації розвитку учнів;

· Надавати допомогу педагогам щодо підвищення рівня педагогічної культури, професійного зростання;
· Складати й корегувати плани щодо розвитку школи;

· Визначати ефективність внутрішньо шкільного управління.

Що слід з’ясувати на уроці

За словами знаного українського педагога Олександри Савченко, домінування суб’єктності учня є основною характеристикою якості уроку. Науковець у своїй книжці «Дидактика початкової освіти» визначає сім основних умов для досягнення такого домінування:
· Пріоритетність мотиваційного забезпечення навчального процесу на уроці;

· Урізноманітнення джерел інформації і засобів навчання щодо підготовки й проведення уроку;

· Технологічність навчання як інструмент суб’єктивності й полісуб’єктивності сучасного уроку;
· Забезпечення діяльнісного компонента уроку різними видами навчальної взаємодії;

· Застосування інтегрованих уроків;
· Зосередження уваги в контрольно-оцінювальній складовій уроку на особистій відповідальності учня за якість своєї роботи;

· Сприятливе психодидактичне, гігієнічне середовище уроку.


Заступник директора школи спостерігає, наскільки успішно виконує ці умови вчитель. Результати своїх спостережень він занотовує.
Єдиної схеми аналізування уроку наразі немає. Усе залежить від мети відвідування уроку, якості поведеної підготовчої роботи та глибини дослідження. Кілька варіантів таких схем наведено в Додатках 1-4.

Ключові вміння вчителя
Завдання заступника директора школи – не робити зауваження, а відмічати всі деталі уроку – як вдалі, так і не дуже. Доктор педагогічних наук Юрій Конаржевський визначив вісім ключових умінь педагога. Саме на них доцільно звертати увагу під час аналізу уроку. Отже, педагог має:

· Проводити крізь усі уроки, втілювати в усі ланки навчання на уроках головну ідею досліджуваного матеріалу, головні правила, визначення й висновки;

· Правильно визначати методи роботи на кожному уроці відповідно до його дидактичних та виховних цілей;
· Правильно подавати учням новий матеріал і закріплювати його за допомогою постановки усних запитань і проведення вправ.

· Формувати знання під час роботи й правильно їх оцінювати; 

· Проводити підсумкове опитування – урок перевірки й оцінювання знань і вмінь; використовувати опитування для поглиблення знань;

· Дотримуватися заздалегідь визначеного плану й змінювати його, якщо цього потребують обставини;
· Дотримуватися на всіх уроках однакових вимог щодо організації уроку.
Ділова етика заступника директора на уроці

Під час відвідування уроку та його аналізування заступник директора школи має дотримуватися правил ділової етики. А саме:
· Виявляти доброзичливість, дружелюбність, усі зауваження робити толерантно, коректно;

· Спочатку наголошувати на найліпших, вдалих моментах уроку, а вже потім переходити до невдалих;

· Говорити коротко й логічно, не чіплятися до дрібниць, щоб за малим не втратити основне;
· Вислуховувати пояснення вчителя, його аргументацію щодо вибору прийомів та методів роботи;

· Зауваження робити один раз, не повторювати їх.
Також слід запам’ятати, що діалог – це завжди ліпше, ніж монолог. Тому оптимальним варіантом усного аналізування уроку є бесіда з учителем.
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Доцільно спочатку запропонувати учителю самому стисло проаналізувати свій урок; виокремити вдалі й невдалі, на його думку, моменти, розповісти про загальні враження тощо. А вже потім можна перейти до власних критичних зауважень і порад.

Типові недоліки відвідування й аналізування уроків

Аби досягнути мети аналізу уроку, слід ретельно підготуватися. Лише за такої умови вдасться уникнути типових помилок, як-от:
· безсистемність – відвідування уроків має нерегулярний, епізодичний характер;

· відхилення від мети – аналіз уроку не відповідає меті відвідування (або ж узагалі це відвідування без конкретної мети);
· непідготовленість – заступник директора не вивчив заздалегідь програму з предмета, матеріал до уроку в підручнику тощо;

· частковість – неповний аналіз, розгляд лише деяких аспектів уроку;

· розмитість висновків – висновки за результатами відвідування неконкретні, мають загальний декларативний характер, не відображають основного – результативності уроку;

· непрактичність рекомендацій – рекомендації загальні, випадкові, неадресні, їх неможливо використати для подальшого планування й організації методичної роботи з педагогами, удосконалення всієї системи навчально-виховної роботи;
· використання єдиного шаблону для аналізу – одна-єдина схема аналізу уроків, якою постійно користується заступник директора школи, може не відповідати особливостям деяких предметів, типу уроку чи формі його проведення.
Найпоширеніші недоліки у структурі уроку:
· невідповідність плану типові уроку

· недотримання співвідношення між етапами уроку

· невідповідність ходу уроку його меті та завданням

· хибний вибір прийомів та методів роботи на уроці

· переважання навчальних завдань репродуктивного характеру;
· дублювання вправ та завдань на різних етапах уроку;

· відсутність диференційованого та індивідуального підходів;

· відсутність оперативної перевірки рівня засвоєння матеріалу учнями;
· дублювання досвіду іншого педагога без урахування особливостей конкретного класу;

· використання чужого плану уроку без внесення поправок відповідно до особливостей класу;
· неузгодженість завдань та вправ із метою та завданням уроку.

Найпоширеніші недоліки в психологічному супроводі уроку:
· авторитарний стиль поведінки вчителя;
· відсутність мотивування й зацікавлення учнів темою уроку;
· пасивність більшості учнів;
· гостра реакція вчителя на будь-які відхилення у поведінці учнів;
· «загравання» з учнями, намагання всім сподобатися;
· невміння вчителя дібрати правильний тон у спілкуванні;
· погрози, грубі зауваження як основні важелі впливу на учнів.

Отже, до відвідування будь-якого уроку заступник директора школи має ретельно підготуватися: визначити конкретну мету аналізу, ознайомитися з усіма необхідними методичними матеріалами, провести бесіду з учителем. Під час самого уроку йому слід бути уважним: помічати як недоліки, так і вдалі рішення у діяльності педагога й занотовувати їх для подальшого аналізу.

На основі усієї зібраної під час уроку інформації заступник директора школи готує рекомендації, які допоможуть поліпшити роботу вчителя та підвищити якість навчально-виховного процесу закладу загалом.
Додаток 1

Орієнтовна схема загального аналізу уроку
Схема аналізу уроку
(за Валентиною Лаврук)
Дата____________________ Клас _____________________________________

Предмет_________________________ Учитель _________________________

Кількість учнів за списком__________ присутніх _______________________

Який урок по порядку______________________________________________
Де був проведений урок ( у класі чи в спеціально об лаштованому кабінеті)__________________________________________________________

Тема уроку _______________________________________________________

Мета _____________________________________________________________

Обладнання _______________________________________________________

	Що аналізуємо
	На що звернути увагу
	Примітки

	Тип і структура
	· Визначення типу і структури уроку
· Відповідність його дидактичній меті, віку учнів, складності й новизні навчального матеріалу

· Місце уроку в темі

· Доцільність розподілу часу між окремими етапами уроку

· Забезпечення цілісності уроку

· Підбиття підсумків
	

	Зміст
	· Відповідність матеріалу навчальній програмі
· Аналіз науковості теоретичних положень

· Встановлення між предметних зв’язків

· Використання виховних та розвивальних можливостей уроку
	

	Принципи, методи, прийоми і засоби навчання
	· Відповідність системи методів навчання змісту навчального матеріалу, меті й завданням уроку, віковим особливостям учнів
· Співвідношення між репродуктивною і творчою діяльністю учнів

· Прийоми активізації пізнавальної діяльності

· Використання проблемних ситуацій

· Формування загально навчальних умінь та навичок

· Види і місце самостійної діяльності учнів на різних етапах уроку
· Співвідношення словесних та наочних методів навчання

· Використання наочності, ІКТ

· Індивідуалізація та диференціація навчання

· Емоційне тло уроку

· Забезпечення зворотного зв’язку

· Обсяг і доступність домашнього навчання
	

	Методи перевірки знань і вмінь учнів
	· Усні, письмові та інші способи перевірки знань учнів
· Види перевірки (фронтальна, індивідуальна, тематична тощо)

· Функції перевірки: контрольна (контроль учителя, самоконтроль, взаємоконтроль), навчальна (виховна, розвивальна), організаційна
· Об’єктивність, різносторонність і гласність оцінювання

· Виховне значення оцінки
	

	Психологічна майстерність
	· Психологія навчання – вміння вчителя створити оптимальний мікроклімат на уроці, робочу обстановку, налагодити контакт із дітьми
· Психологія виховання – вміння вчителя особистим прикладом виховувати любов до праці, акуратність, активну життєву позицію, людяність, доброту
· Уміння використовувати вплив колективу на формування моральних якостей особистості

· Психологічна майстерність учителя – урахування вікових та індивідуальних особливостей учнів, авторитет учителя, педагогічний такт, культура мовлення, вміння тримати увагу класу, темп роботи
	

	Підсумки 
	· Досягнення мети

· Виконання плану уроку

· Обсяг і якість знань та умінь учнів

· Виховне, освітнє, розвивальне значення уроку

· Елементи досвіду, які можна використати під час викладання інших предметів іншими вчителями
· Рекомендації вчителю щодо закріплення та вдосконалення найліпших елементів уроку та усунення виявлених недоліків
	

	Загальні відомості про організацію
	· Чистота, освітлення приміщення

· Готовність учнів до уроку

· Готовність обладнання

· Кількість хвилин, витрачених на організацію уроку
	


Додаток 2
Орієнтовна схема налізу використання 

прийомів та методів мотивування учнів до навчання
Схема аналізу
використання прийомів та методів мотивування учнів до навчання на уроці
Аналіз уроку _______________________________________  у __________ класі_________

Учитель _____________________________________________________________________

                                                                                   (назва ЗНЗ)
Тема: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мета: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Обладнання: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Етап уроку
	Внутрішня мотивація
	Зовнішня мотивація
	Пропозиції 

	
	пізнавальна
	соціальна
	
	

	Активізація знань учнів
	
	
	
	

	Вивчення нового матеріалу
	
	
	
	

	Закріплення вивченого
	
	
	
	

	Підбиття підсумків
	
	
	
	

	Домашнє завдання

	
	
	
	


Висновки та пропозиції: _______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Додаток 3

Орієнтовна схема аналізу 
прийомів та методів здійснення 
індивідуального підходу до навчання
Схема аналізу

прийомів та методів здійснення індивідуального підходу до навчання на уроці
Клас ______________________________ ЗНЗ _____________________________________

Предмет _________________________ПІБ учителя _________________________________

Тема: _______________________________________________________________________
Мета: _______________________________________________________________________

Обладнання: _________________________________________________________________

	Етап уроку
	Дії вчителя
	Дії учнів
	Висновки 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Додаток 4

Орієнтовна схема аналізу бінарного уроку
Схема аналізу бінарного уроку

Аналіз бінарного уроку учнів ____________________________ класу _______________
_________________________________________________________________________

(назва ЗНЗ)

З предметів __________________________________________________________________
Учителі ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	Етапи уроку
	Перший учитель
	Другий учитель
	Висновки, зауваження

	Організація класу
	
	
	

	Актуалізація опорних знань:
· Підготовка до сприйняття

· Опора на особистісний досвід учнів

· Розкриття пізнавального інтересу
	
	
	

	Цілепокладання:
· Формування пізнавальних мотивів

· Повідомлення теми, мети уроку

· Узгодження особистого досвіду учнів з навчальними завданнями
	
	
	

	Вивчення нового матеріалу:

· Усвідомлення змісту смислових блоків, розроблених на інтегрованій основі
· Розкриття основної теми уроку

	
	
	

	Закріплення:

· Нових знань і способів дій
· Реалізація мети уроку

· Контрольно-оцінна діяльність

· Залучення учнів до проектування наступного уроку


	
	
	

	Підсумок уроку 


	
	
	


Висновки та пропозиції: ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Відвідання уроку

Пам’ятка

· Перш ніж відвідувати урок:

· чітко визначте мету, встановіть завдання цього заходу;
· обов’язково попередьте учителя про свій намір відвідати його урок;

· перегляньте інструктивно-методичні матеріали з викладання предмета;
· ознайомтеся з навчальною програмою і календарним плануванням учителя;

· проведіть співбесіду з учителем за темою уроку, повідомте мету його відвідання;

· ознайомтеся з планом уроку та матеріалом підручника;

· оберіть схемі аналізу уроку або розробіть власну.
· Під час уроку:
· будьте позитивно налаштованим, доброзичливим, дружелюбним, однак дайте зрозуміти, що налаштовані серйозно;
· виявляйте зацікавлення усім, що відбувається на уроці, не відволікайтеся на особисті справи;

· дотримуйтеся ділової етики.
· Під час бесіди з учителем після відвідування уроку:

· запропонуйте учителю самому стисло проаналізувати свій урок; виокремити вдалі й невдалі, на його думку, моменти; лише після цього перейдіть до власних критичних зауважень і порад;
· говоріть коротко й логічно, не зосереджуйте уваги на дрібних недоліках;

· про помічені недоліки уроку говоріть спокійно і коректно; спочатку наголошуйте на найліпших, вдалих моментах, а вже потім переходьте до невдалих;

· робіть зауваження один раз, не повторюйте їх;
· уникайте:

· розмитих, неконкретних, декларативних висновків;

· загальних, а не практичних рекомендацій;

· використання єдиного шаблону для аналізу не залежно від мети відвідування уроку.
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Орієнтовна циклограма діяльності заступника директора на січень-лют[image: image8.jpg]@
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 ПІДГОТУВАТИ

Розклад уроків, позакласних, факультативних та індивідуальних занять на ІІ семестр (до 10 січня) 
Графіки:
· чергування педагогічних працівників у навчальному закладі на ІІ семестр;
· проведення письмових контрольних робіт, тематичних атестацій з навчальних предметів на ІІ семестр;
· проведення відкритих заходів учителями та вихователями груп продовженого дня на ІІ семестр;
· відпусток працівників на поточний рік.
Проекти наказів про:

· перерозподіл педагогічного навантаження учителів на ІІ семестр;
· результати перевірки виконання навчальних планів і програм у ІІ семестрі;
· стан роботи з профілактики дитячого травматизму;
· результати перевірки відвідування учнями навчального закладу в І семестрі;
· організацію роботи з цивільної оборони у новому році.
Плани: 

· підготовки  до педагогічної ради (відповідно до річного плану роботи);
· роботи на лютий та березень.
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ПРОАНАЛІЗУВАТИ
· Успішність учнів, відвідування ними школи у І семестрі;
· Роботу предметних гуртків, спортивних секцій, факультативів, спецкурсів, предметів за вибором;
· Виконання управлінських рішень у І семестрі;
· Роботу з молодими спеціалістами у І семестрі (за наявності таких);
· Роботу з батьками у І семестрі;
· Результати участі учнів школи у ІІ турі Всеукраїнських олімпіад з навчальних предметів.
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 ПРОВЕСТИ
· Повторну діагностику рівня адаптації учнів 1-х і 5-х класів до навчального середовища

· Перевірку стану номенклатури справ, правильності визначення строків їх зберігання, передбачених номенклатурою, дотримання встановлених правил оформлення документів та формування справ
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  ОРГАНІЗУВАТИ

· Роботу школи під час зимових канікул

· Коригування планів роботи (школи, методоб’єднань тощо) на ІІ семестр

· Уточнення соціальних паспортів класів, школи

· Замовлення на виготовлення документів про освіту для учнів 9-х і 11-х класів

· Упорядкування справ і документів попереднього діловодного року для їх експертизи та зберігання

· Участь у районному (міському) конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт згідно з графіком методичного кабінету (центру)

· Громадський контроль стану утримання, навчання та виховання дітей-сиріт і дітей, позбавлених батьківського піклування

· Заняття з дітьми шестирічного віку, які не відвідують дошкільні навчальні заклади

· Заняття з батьками, діти яких у наступному навчальному році вступлять до першого класу

· Засідання методичних об’єднань школи з питань атестації педагогічних працівників (згідно з графіком)
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ПЕРЕВІРИТИ

· Книгу обліку руху учнів, алфавіту книгу запису учнів та наявність відповідних документів (заяви батьків, довідки)

· Виконання плану роботи бібліотеки у І семестрі

· Ведення класних журналів та шкільної документації (книги протоколів, наказів тощо)

· Стан роботи з обдарованими дітьми
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УЗЯТИ УЧАСТЬ

· У загальношкільних батьківських зборах, класних зборах за підсумками роботи школи у І семестрі
· У засіданні робочої групи зі складання проекту річного плану роботи школи на наступний навчальний рік

[image: image14.jpg]


ПОДАТИ

До відповідного органу управління освітою:

· Зміни в тарифікації педагогічних працівників у ІІ семестрі (за потреби)

· Довідки про стан дитячого травматизму та нещасні випадки в школі за IV квартал і за рік

· Уточнений соціальний паспорт школи

До профспілкового комітету:

· Зміни у педагогічному навантаженні учителів на ІІ семестр

· Графік відпусток працівників на поточний рік

10. Атестація педагогічних працівників

Атестація у цифрах
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Моніторинг майстерності педагогічного працівника в атестаційний період

Пам’ятка

Аби здійснити якісний моніторинг фахової майстерності педагогічних працівників у атестаційний період, заступнику директора школи слід:

ПРОВЕСТИ ІНДИВІДУАЛЬНІ БЕСІДИ З УЧИТЕЛЯМИ, ЯКІ АТЕСТУЮТЬСЯ

СКЛАСТИ ГРАФІКИ ВІДКРИТИХ УРОКІВ        

ТА ВИХОВНИХ ЗАХОДІВ

ВИВЧИТИ СИСТЕМУ РОБОТИ УЧИТЕЛІВ, ЯКІ АТЕСТУЮТЬСЯ, ЗОКРЕМА:

· фаховий рівень, знання нормативно-правової бази з питань організації навчально-виховного процесу в навчальному закладі;
· володіння методикою викладання навчального предмета, результативність роботи (аналіз контрольних робіт, участь в олімпіадах, роботи в Малій академії наук, участь у конкурсах, ведення класних журналів);
· роботу  з підвищення фахового рівня (участь у методичному об’єднанні, засіданнях педагогічної ради, у розв’язанні науково-методичних проблем навчального закладу, інноваційній діяльності, проходження курсів підвищення кваліфікації);
· володіння методикою виховної роботи в учнівських колективах (класне керівництво, позакласна робота, зокрема з навчального предмета, участь у загальношкільних заходах, конкурсах тощо, обізнаність із психофізичними і віковими особливостями учнів).
ПРОВЕСТИ АНКЕТУВАННЯ:         

· педагогічних працівників, щоб зясувати рівень компетентності, взаємини у колективі, вміння працювати з учнями, співпрацювати з учителями-«предметниками», класними керівниками тощо;
· батьків, щоб зясувати необхідність налагодження співпраці, надання педагогічної допомоги, професійної орієнтації учнів тощо;
· учнів, щоб зясувати їхні думки щодо доступності викладення матеріалу, вміння учителів зацікавити, готовність прийти на допомогу, об’єктивності оцінювання навчальних досягнень тощо.
                         

 НАДАТИ МЕТОДИЧНУ ДОПОМОГУ ПЕДАГОГІЧНИМ ПРАЦІВНИКАМ ЩОДО САМОАНАЛІЗУ ПЕДАГОГІЧНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

ОРГАНІЗУВАТИ ТВОРЧІ ЗВІТИ ПЕДАГОГІЧНИХ     

ПРАЦІВНИКІВ НА ЗАСІДАННЯХ МЕТОДИЧНИХ 

ОБЄДНАНЬ, МЕТОДИЧНОЇ ТА ПЕДАГОГІЧНОЇ РАД

11.  Контроль за виконанням навчальних програм

УКРАЇНСЬКА МОВА

Фронтальні види контрольних робіт (5-9 класи)

	Форми контролю


	5
	6
	7
	8
	9

	
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	Перевірка мовної теми*               
	4
	4
	4
	4
	3
	3
	2
	2
	2
	2

	Письмо:

 переказ
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	 твір
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	1
	1
	1
	1

	Правопис:

диктант**
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	Аудіювання*
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1

	Читання мовчки*
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–
	1
	–


Фронтальні види контрольних робіт (10–11класи)
(рівень стандарту, академічний рівень)

	Форми контролю

	
	10
	11

	
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	Перевірка мовної теми*
	2
	2
	2
	2

	Письмо: 

переказ
	1
	1
	1
	1

	твір
	1
	-
	1
	-

	Правопис:

диктант**
	1
	1
	1
	1

	Аудіювання*
	–
	1
	–
	1

	Читання мовчки*
	1
	–
	1
	–


УКРАЇНСЬКА ЛІТЕРАТУРА 
Обов’язкова кількість видів контролю

5-9 класи

	Класи
	5
	6
	7
	8
	9

	Семестри
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	Контрольні роботи

у формі:

контрольного класного твору;
виконання інших завдань (тестів, відповідей на запитання тощо)
	2

–

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

2

2
	3

2

2

	Уроки розвитку зв’язного мовлення*


	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)

	Уроки позакласного читання


	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	1
	1

	Перевірка зошитів
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5


У 8-9 класах з поглибленим вивченням української літератури пропорційно збільшується кількість контрольних робіт та уроків розвитку мовлення (на розсуд учителя-словесника визначається кількість і види контрольних робіт).

10-11 класи

	Класи
	10
	11
	
	10
	11

	Семестри
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	
	Рівень стандарту,

академічний 
	
	Профільний рівень

	Контрольні роботи

у формі:

контрольного класного твору;
виконання інших завдань (тестів, відповідей на запитання тощо)
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	
	4

1

3
	4

1

3
	4

1

3
	4

1

3

	Уроки розвитку мовлення* 
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)

	Уроки позакласного читання 
	1
	1
	1
	1
	
	2
	2
	2
	2

	Перевірка зошитів
	4
	5
	4
	5
	
	4
	5
	4
	5


ЗАРУБІЖНА ЛІТЕРАТУРА
Обов’язкова кількість видів контролю

5-9 класи
	Класи
	5
	6
	7
	8
	9

	Семестри
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	Контрольні роботи

у формі:

контрольного класного твору;
виконання інших завдань (тестів, відповідей на запитання тощо) 
	2

–

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2

	Уроки розвитку мовлення*
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)
	2

(у+п)

	Уроки позакласного читання
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	1
	1

	Перевірка зошитів
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5


У 8–9 класах з поглибленим вивченням зарубіжної літератури пропорційно збільшується кількість контрольних робіт та уроків розвитку мовлення (на розсуд учителя визначається кількість і види контрольних робіт).
10–11 класи
	Класи
	10
	11
	
	10
	11
	
	10
	11

	Семестри
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	
	І
	ІІ
	І
	ІІ

	Рівні
	Рівень стандарту
	
	Академічний рівень
	
	Профільний рівень

	Контрольні роботи

у формі:

контрольного класного твору;

виконання інших завдань (тестів, відповідей на запитання тощо) 
	2

1

1
	2

1

1
	2

1

1
	2

1

1
	
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	3

1

2
	
	4

1

3
	4

1

3
	4

1

3


	4

1

3



	Уроки розвитку мовлення*
	2

у+п
	2

у+п
	2

у+п
	2

у+п
	
	2

у+п
	2

у+п
	2

у+п
	2

у+п
	
	3

1у+2п
	3

2у+1п
	3

1у+2п
	3

2у+1п

	Уроки позакласного читання
	1
	1
	1
	1
	
	2
	2
	1
	1
	
	2
	2
	2
	2

	Перевірка зошитів
	4
	5
	4
	5
	
	4
	5
	4
	5
	
	4
	5
	4
	5


	№п/п
	Предмет
	Клас
	К-ть

год
	Практичні

 роботи
	Міні-проекти


	Лабораторні

 роботи 
	Лабораторні

дослідження


	Дослідницький практикум


	Контрольні роботи
	Тематичне оцінювання

	
	
	
	
	І с.
	ІІ с.
	Іс.
	ІІ с
	І с.
	ІІ с.
	І с.
	ІІ с
	І с.
	ІІ с.
	І с.
	ІІ с.
	І с.
	ІІ с.

	1.
	Математика
	5клас
	140
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	5
	5
	5
	5

	2.
	
	6 клас
	140
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	5
	6
	5
	6

	3.
	Алгебра
	7 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	4
	2
	4

	4.
	
	8 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	3
	4
	3
	4

	5.
	
	9 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	3
	4
	3
	4

	6.
	
	10 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	3
	2
	3

	7.
	
	11 клас
	105
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	3
	3
	3
	3

	8.
	Геометрія
	7 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	4
	2
	4

	9.
	
	8 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	3
	3
	3
	3

	10.
	
	9 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	3
	4
	3
	4

	11.
	
	10 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	4
	2
	4

	12
	
	11 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	3
	2
	3

	13.
	Інформатика
	5 клас
	35
	5
	5
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	3
	2
	2
	2

	14.
	
	6 клас
	35
	6
	4
	-
	--
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	2
	2
	2

	15.
	
	7 клас
	35
	5
	3
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	2
	2
	2

	
	
	8 клас
	70
	10
	6
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	4
	2
	4
	3

	16.
	
	9 клас
	35
	6
	6
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	2
	2
	2
	2

	17.
	
	10 клас
	35
	6
	7
	-
	-
	-
	-\
	-
	-
	-
	-
	2
	2
	2
	2

	18.
	
	11 клас
	70
	11
	9
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	3
	2
	3
	2

	19.
	Природознавство
	5 клас
	70
	1
	1
	2
	4
	-
	-
	-
	-
	3
	4
	1
	1
	3
	3

	20,
	Астрономія
	11 клас
	17
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	2

	21.
	Фізика
	7 клас
	70
	-
	-
	2
	2
	7(2)
	5(2)
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	2
	3

	22.
	
	8 клас
	70
	-
	-
	1
	1
	2
	3
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	2
	2

	23.
	
	9 клас
	70
	-
	-
	-
	-
	7
	3
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	3
	3

	24.
	
	10 клас
	105
	-
	-
	-
	-
	3
	2
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	4
	6

	25.
	
	11 клас
	105
	-
	-
	-
	-
	2
	3
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	4
	5

	26.
	Біологія
	6 клас
	70
	2
	3
	2
	2
	-
	-
	7
	9
	4
	2
	1
	1
	3
	4

	27.
	
	7 клас
	70
	3
	4
	5
	
	-
	-
	2
	3
	-
	-
	1
	1
	4
	3

	28.
	
	8 клас
	70
	-
	-
	2
	2
	1
	-
	6
	7
	2
	3
	1
	1
	3
	4

	29.
	
	9 клас
	70
	7
	3
	-
	-
	5
	5
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	6
	5

	30.
	
	10 клас
	52
	5
	1
	-
	-
	7
	5
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	2
	3

	31.
	
	11 клас
	52
	2
	2
	-
	-
	3
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	4
	2

	32.
	Хімія
	7 клас
	52
	3
	1
	1
	10
	3
	2
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	2
	3

	33.
	
	8 клас
	70
	-
	2
	3
	3
	1
	8
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	3
	3

	34.
	
	9 клас
	70
	3
	2
	-
	-
	6
	4
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	3
	3

	35.
	
	10 клас
	35
	1
	1
	-
	-
	7
	6
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	2
	2

	36.
	
	11 клас
	70
	1
	2
	-
	-
	4
	16
	-
	-
	-
	-
	1
	1
	2
	4


ГЕОГРАФІЯ
	КЛАС
	ПЕРІОД НАВЧАЛЬНОГО РОКУ
	КІЛЬКІСТЬ ТЕМАТИЧНИХ
	КІЛЬКІСТЬ

ГОДИН
	КІЛЬКІСТЬ ПРАКТИЧНИХ
	КІЛЬКІСТЬ КОНТРОЛЬНИХ

	6
	І семестр
	3
	32
	3 ( 2 оцінюються)
	1

	
	ІІ семестр
	3
	36
	5 ( 2 оцінюються)
	1

	
	Всього за рік
	6
	68
	8 ( 4 оцінюється обов’язково)
	2

	7
	І семестр
	3
	32
	6 ( 2 оцінюються)
	1

	
	ІІ семестр
	4
	36
	6 ( 2 оцінюються)
	1

	
	Всього за рік
	7
	68
	12 ( 4 оцінюється обов’язково)
	2

	8
	І семестр
	3
	32
	7 ( 2 оцінюються)
	1

	
	ІІ семестр
	3
	36
	5 ( 2 оцінюються)
	1

	
	Всього за рік
	5
	68
	12 ( 4 оцінюється обов’язково)
	2

	9
	І семестр
	3
	24-25
	7 ( 2 оцінюються)
	1

	
	ІІ семестр
	3
	27-28
	3 ( 2 оцінюються)
	1

	
	Всього за рік
	7
	52
	10 ( 4 оцінюється обов’язково)
	2

	10
	І семестр
	2-3
	24-25
	2  оцінюються
	1

	
	ІІ семестр
	2-3
	27-28
	2  оцінюються
	1

	
	Всього за рік
	4-6
	52
	4  оцінюються
	2


Зразок запису в класному журналі.


Географія

ПІБ учителя
	Прізвище та ім’я учня
	05/09
	11/09
	14/09
	
	
	
	Календар погоди (6 кл.)
	Контурна карта
	24/12
	Тематична 
	І семестр
	Скоригована
	15/01
	
	Календар погоди (6 кл.)
	Контурна карта
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ОСНОВИ ЗДОРОВ´Я
	КЛАС
	ПЕРІОД НАВЧАЛЬНОГО РОКУ
	КІЛЬКІСТЬ ТЕМАТИЧНИХ
	ПРАКТИЧНІ ЗАВДАННЯ
	КІЛЬКІСТЬ

ГОДИН

	6
	І семестр
	2
	Виконання практичних завдань є обов’язковими для учнів 5-9-х класів. Виконані практичні завдання мають зберігатися протягом навчального року. Порядок оцінювання практичних завдань визначає вчитель, але оцінювання необхідно проводити  не рідше ніж два рази в семестр (з виставленням оцінок в класному журналі в колонці з написом «Практичні завдання» без зазначення дати і з обов’язковим врахуванням їх при визначенні тематичних та семестрових оцінок.
	16

	
	ІІ семестр
	2
	
	18

	
	Всього за рік
	4
	
	32

	7
	І семестр
	2
	
	16

	
	ІІ семестр
	2
	
	18

	
	
	
	
	32

	
	Всього за рік
	4
	
	

	8
	І семестр
	2
	
	16

	
	
	
	
	18

	
	ІІ семестр
	2
	
	32

	
	Всього за рік
	4
	
	

	9
	І семестр
	1
	
	8

	
	ІІ семестр
	1
	
	9

	
	Всього за рік
	4
	
	17


Контрольна робота не є обов’язковою .

Зразок запису в класному журналі.


Основи здоров’я



ПІБ учителя
	Прізвище та ім’я учня
	05/09
	11/09
	14/09
	Практичні завдання
	Тематична
	
	Практичні завдання
	24/12
	Тематична
	І семестр
	Скоригована
	15/01
	Практичні завдання
	Тематична
	Практичні завдання
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ТРУДОВЕ НАВЧАННЯ


НА НАВЧАЛЬНИЙ РІК

	Клас
	Кількість годин
	Кількість тематичних
	Кількість практичних робіт

	5
	70
	7
	58

	6
	70
	8
	58

	7
	35
	4
	25

	8
	35
	4
	25

	9
	35
	4
	28

	10
	35
	4
	26

	11
	35
	4
	26


ФІЗИЧНА КУЛЬТУРА

НА НАВЧАЛЬНИЙ РІК

	Клас
	Кількість годин
	Кількість тематичних

	5
	105
	8-10

	6
	105
	8-10

	7
	105
	8-10

	8
	105
	8-10

	9
	105
	8-10

	10
	70
	6-8

	11
	70
	6-8


ІСТОРІЯ ТА ПРАВОЗНАВСТВО

Запис предмета у класному журналі ( згідно робочого плану навчального закладу)

	Клас
	Назва навчального предмета



	5 
	Історія України (Вступ до історії)

	6
	 Історія України. Всесвітня історія.  (Інтегроварий курс)

	7-11
	Історія України

	7-11
	Всесвітня історія

	11
	Людина і світ

	9
	Правознавство (практичний курс)

	10
	Правознавство


Розподіл годин за Типовим навчальним планом
	Навчальні предмети
	Кількість годин на тиждень у класах

	
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Історія України (Вступ до історії)
	1
	
	
	
	
	
	

	Історія України
	
	
	1
	1,5
	1,5
	1,5
	1,5

	Історія України. Всесвітня історія (Інтегрований курс)
	
	2
	
	
	
	
	

	Всесвітня історія
	
	
	1
	1
	1
	1
	1

	Правознавство (практичний курс)
	
	
	
	
	1
	
	

	Правознавство
	
	
	
	
	
	1
	

	Людина і світ
	
	
	
	
	
	
	0,5


	Клас
	Види контролю
	Правознавство
	Історія України (Вступ до історії)
	Всесвітня історія. Історія України (Інтегрований  курс) 
	Історія України
	Всесвітня історія
	Людина і світ

	5
	Тематична: урок контролю і корекції навчальних досягнень учнів


	
	3: І с.- 1

    ІІ с.-2


	
	
	
	

	
	Урок узагальнення до курсу
	
	   ІІ с. -1
	
	
	
	

	
	Практичне заняття
	
	5:І с.-2

   ІІ с.-3
	
	
	
	

	6
	Узагальнення.Тематичне оцінювання. З них:
	
	
	9


	
	
	

	
	 - урок узагальнення і систематизації із теми;
	
	
	5: І с.- 2

    ІІ с.- 3

    
	
	
	

	
	· урок контролю і корекції навчальних досягнень учнів із теми.
	
	
	4: І с.-2

    ІІ с.- 2


	
	
	

	
	Узагальнення  до курсу
	
	
	1
	
	
	

	
	Практичне заняття


	
	
	13: І с.- 6

      ІІ с.- 7
	
	
	

	7
	Тематична


	
	
	
	5:

Іс.-2

ІІ-3:
	5:

Іс.-2

ІІ-3:
	

	
	Урок узагальнення
	
	
	
	5:

Іс-2

ІІ-3
	5:

Іс-2

ІІ-3
	

	
	Практичне заняття
	
	
	
	5:

Іс.-2

ІІ-3


	5:

Іс.-2

ІІ-3


	

	
	Узагальнення до курсу
	
	
	
	ІІ -1
	ІІ-1
	

	8
	Тематична


	
	
	
	5:І -2

ІІ-3
	5:

І-2

ІІ-3
	

	
	Урок узагальнення


	
	
	
	5:І-2

ІІ-3
	5:

І-2

ІІ-3
	

	
	Практичне заняття


	
	
	
	5:І-2

ІІ-3
	4:І-2

ІІ-2
	

	
	Узагальнення до курсу
	
	
	
	ІІ с.-1
	ІІ с.-1
	

	9
	Тематична


	6:І-3

ІІ-3


	
	
	9: І-4

ІІ-5
	4:

І-2

ІІ-2
	

	
	Урок узагальнення
	6:І-3

ІІ-3
	
	
	8:

І-4

ІІ-4
	4:

І-2

ІІ-2
	

	10
	Тематична
	3:І-1

ІІ-2


	
	
	5:І-2

ІІ-3


	4:І-2

ІІ-2


	

	
	Урок повторення й  узагальнення
	3:І-1

ІІ-2


	
	
	5:І-2

ІІ -3
	4:І-2

ІІ-2
	

	
	Практичне заняття
	7:І-3

ІІ-4
	
	
	6: І-3

ІІ-3
	4:І-2

ІІ-2


	

	11
	Тематична
	
	
	
	6:І-3

ІІ-3
	3:

І-1

ІІ-2
	-

	
	Урок узагальнення


	
	
	
	6:І-3

ІІ-3
	3:І-1

ІІ-2
	1       

	
	Практичне заняття
	
	
	
	6:І-3

ІІ-3
	4:І-2

ІІ-2
	    


Зразок запису в класному журналі
	Клас


	
	Ліва сторінка журналу
	Права сторінка журналу

	5
	20/09
	Тематична
	І семестр
	Скоригована
	20/09 «Урок контролю і корекції навчальних досягнень учнів із теми «___________»



	6
	     20/09
	Тематична
	І семестр
	Скоригована
	20/09  « Урок узагальнення і систематизації із теми

 «   ____________»,

 або « Урок контролю і корекції навчальних досягнень учнів із теми «_________».       


	Клас
	
	Ліва сторінка журналу
	Права сторінка журналу

	7-11
	20/09
	Тематична
	І семестр
	Скоригована
	20/09 «Узагальнення матеріалу з теми       

          «_____________».




ПРЕДМЕТИ ХУДОЖНЬО-ЕСТЕТИЧНОГО ЦИКЛУ
Запис предмета у класному журналі ( згідно робочого навчального плану закладу)
	Клас
	Назва навчального предмета



	5-7
	Музичне мистецтво

	5-7
	Образотворче мистецтво

	9-11
	Художня культура

	8
	Мистецтво


Розподіл годин  за Типовим навчальним планом
	Навчальні предмети
	Кількість годин на тиждень у класах

	
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Музичне мистецтво
	1
	1
	1
	
	
	
	

	Образотворче мистецтво
	1
	1
	1
	
	
	
	

	Художня культура
	
	
	
	
	1
	0,5
	0,5

	Мистецтво
	
	
	
	1
	
	
	


ВИДИ КОНТРОЛЮ
	
	І семестр                           
	ІІ семестр

	Клас
	Вид роботи
	Образотворче мистецтво
	Музичне мистецтво
	Мистецтво
	Художня культура
	Образотворче мистецтво
	Музичне мистецтво
	Мистецтво
	Художня культура

	5
	Тематична
	2
	2
	2
	
	2
	2
	
	

	6
	Тематична
	2
	2
	2
	
	2
	2
	
	

	7
	Тематична
	2
	2
	2
	
	2
	2
	
	

	8
	Тематична
	        
	
	
	
	
	
	2
	

	9
	Тематична
	
	
	
	2
	
	
	
	     2

	10
	Тематична
	
	
	
	1
	
	
	
	     1

	11
	Тематична
	
	
	
	1
	
	
	
	     1


Зразок запису в класному журналі
	Клас
	
	Ліва сторінка журналу
	Права сторінка журналу

	5-8
	20/09
	Тематична
	І семестр
	Скоригована
	20/05
	Тематична
	ІІ семестр
	Скоригована
	Річна
	20/09 «Узагальнення матеріалу з теми       

          «_____________».



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


12.  Кваліфікаційні вимоги до посади «заступник директора з виховної роботи»
Повинен знати:
1. Основи загальнокультурної підготовки:

 • основні меседжі  українознавства: українство як етнос, його історія, природа, ментальність, рівень світосприйняття, джерела матеріальної і духовної культури, діалектика й принципи розбудови української державності; 

• основи соціальної філософії (суспільство, природа, економіка, соціальна, політична й духовна сфери суспільного життя світових цивілізацій); 

• основи комп'ютерної грамотності. 
2. Основи психолого-педагогічних засад функціонування системи виховної роботи школи: а) вікова, педагогічна й соціальна психологія: 

• сутність і закономірності рушійних сил розвитку особистості; 

• анатомо-фізіологічні, психологічні та вікові особливості;

 • діагностика й методика вивчення рівнів вихованості дітей; 

• основи формування в школярів уміння спілкуватися.
3. Методи аналізу ефективності педагогічного управління процесом усебічного формування особистості:

 • закономірності й функціонування груп колективів, їх специфіка (дитячих, підліткових, молодіжних);

 • зміст, форми й методи управління самовихованням учнів;

 • зміст, форми й методи самореалізації учнів і адаптації в умовах перехідного періоду до ринкових відносин;

 • психолого-педагогічне проектування виховного процесу й розвиток особистості: психолого-педагогічна діагностика фізичного, психологічного, соціального, духовного розвитку особистості школяра; організація діяльності вихованців, моніторинг динаміки рівня соціальної активності; регулювання й корекція відхилень у фізичному, психологічному й духовному розвитку та поведінки учнів; аналіз і прогнозування виховних ситуацій міжсуб'єктної взаємодії на індивідуальному й груповому рівнях.
4. Основи методології педагогіки:

 • сутність процесу виховання, його загальних конкретних цілей, завдань, організаційних форм, засобів і методів; 

теорія і методика національного виховання; 

• науково-теоретичні основи формування творчо активної особистості й громадянина України; 

• засоби формування в молоді й дітей світогляду, ідей, переконань, ідеалів на основі досягнень наук, традицій, звичаїв, інших соціально значущих надбань вітчизняної і світової духовної культури; 

• сутність процесу морального виховання, вироблення свідомої дисципліни й культури поведінки школярів;

 • основи формування естетичної культури.;

• форма спілкування школярів і педагогів; 

• педагогічні основи учнівського самоврядування; 

• зміст, форми й методи діяльності заступника директора з виховної роботи; 

специфіка роботи класного керівника, класовода, вихователя групи подовженого дня, педагога-організатора, керівника гуртка, об'єднання за інтересами; 

• принципи та основний зміст діяльності дитячих та юнацьких громадських організацій; 
• зміст, форми й методи освітянського менеджменту. 
5. Методологію новаторсько-оригінальних дій:

 • наукові основи інноваційних технологій виховання; 

• моделі виховних систем шкіл нового типу; 

• педагогічні інновації в зарубіжній теорії і практиці, використання в навчальних закладах новітніх світових технологій із проблем виховання (картотеки ГШД, керівників учнівських об'єднань, вихователів, шкільного бібліотекаря). Плани семінарів з упровадження досвіду роботи. Матеріали педрад, виробничих нарад, навіщо узагальнювався і схвалювався той чи інший досвід.

6. Організацію самоосвіти класних керівників, вихователів (матеріали «На допомогу класному керівнику»; картотеки літератури з питання виховання учнів; звіти класних керівників про самоосвіту, матеріали методичного об'єднання класних керівників, творчих клубів учителів). Установлення зв'язків із позашкільними культосвітніми закладами, громадськими організаціями, трудовими колективами:  залучення учнів до участі в роботі позашкільних закладів (облік учнів, які охоплені гуртками в позашкільних установах, графіки відвідування класними керівниками, бібліотекарем занять гуртків у позашкільних закладах). 
7. Установлення зв'язків із творчими спілками, культосвітніми закладами, об'єднаннями, спортивними товариствами (плани виховної роботи школи мікрорайону; списки учнів за місцем проживання, вивчення соціокультурного середовища).
8. Організація літнього відпочинку: (відповідний розділ плану роботи школи на рік; план роботи школи на літо; план роботи оздоровчих таборів; відомості про охоплення учнів школи іншими видами літнього відпочинку). Робота з батьками: 

1. Надання допомоги членам батьківського комітету, які відповідають за певні ділянки робіт (наявність у педагогічному кабінеті, шкільній бібліотеці, методичному куточку літератури з питань педагогіки, психології сімейного виховання. Графік консультацій для членів батьківського комітету. Методичні розробки позакласних творчих справ, матеріали для бесід з учнями, батьками, зразки планів роботи батьківського комітету). 
2. Організація індивідуальної виховної роботи з батьками дітей, які стоять на обліку та схильні до правопорушень (графіки консультацій для батьків — дні відкритих дверей; примірна тематика роботи з батьками; план роботи батьківського університету з педагогічних знань для батьків). 

3. Залучення батьків до виховної роботи в школі (список батьків-наставників, помічників класних керівників, керівників гуртків, секцій, колективних творчих справ, проведених батьками). 
4. Організація, вивчення й поширення кращого досвіду сімейного виховання (картотека ППД класних керівників із питань організації сімейного виховання; матеріали конференцій з обміну досвідом сімейного виховання). Результативність і якість праці заступника директора з виховної роботи. Якщо в системі діяльності заступника директора з виховної роботи є всі вище згадані напрями роботи, наявна відповідна документація і при цьому учні школи беруть участь у районних, обласних, всеукраїнських олімпіадах, конкурсах, змаганнях, виставках, тощо, то це сприяє тому, що:
 • значна частина випускників школи продовжує навчання у навчальних закладах різних рівнів акредитації;

 • всі учні школи охоплені різноманітними громадськими дорученнями — тимчасовими й постійними;

 • у школі змістовно й естетично оформлені та діють виховні осередки, музеї, кімнати народознавства й т. д.; 

• всі учні залучені до роботи в різноманітних гуртках, секціях, учнівських об'єднаннях у школі, заняттях у позашкільних установах;

 • учні 1—11-х класів охоплені різними формами трудової діяльності та оздоровлення; 

• батьки охоплені різними формами педагогічного загального навчання; 

• з учнями, схильними до правопорушень, проводиться відповідна робота, жоден учень не стоїть на обліку в правоохоронних органах; 

• аналіз складу випускників школи за останні п'ять років показує, що серед них є такі, що відзначені нагородами; 

• школа отримує подяки від командування військових частин, де проходять службу її випускники.

· школа працює на виконання основної формули нової української школи: випускник школи: Особистість. Інноватор. Патріот.
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Урок – загадка, учитель – загадник, а людина, що розбирає урок, ким би вона не була, має бути розгадником.


Симон Соловейчик








Контроль





Аналіз





здійснюється чергова атестація


педагогічний працівник має пройти обов’язкове підвищення кваліфікації


після закінчення вишу педагогічні працівники можуть не проходити підвищення кваліфікації








5 років





Один раз на                                           





Не рідше як один раз на                       








У перші





після присвоєння педагогічному працівнику попередньої кваліфікаційної категорії можна проводити позачергову атестацію з метою її підвищення


після прийняття на роботу атестуються працівники, які перервали роботу на педагогічній посаді





Не раніше як через














Не пізніше ніж через
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роки
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рік





На                                                                 створюються атестаційні    


                                                                                комісії усіх рівнів                                     





5 


осіб





не менше як 2/3





    мінімальна   


    кількість    


    членів атестаційної     


    комісії








членів атестаційної комісії мають бути присутні на засіданні, аби воно було правомочним








20.09





створюють атестаційні комісії усіх рівнів





керівники навчальних та інших закладів, працівники яких атестуються, подають до відповідних атестаційних комісій списки педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації, із зазначенням строків проходження підвищення кваліфікації





до атестаційних комісій подають заяви педагогічних працівників про позачергову атестацію, про перенесення строку атестації, подання керівника або педагогічної ради закладу про присвоєння працівнику кваліфікаційної категорії, педагогічного звання та у разі зниження ним рівня професійної діяльності





10.10





20.10





атестаційна комісія затверджує списки педагогічних працівників, які атестуються, графік роботи атестаційної комісії, приймає рішення щодо перенесення строку чергової атестації





До





01.03





керівник подає до атестаційної комісії характеристику діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період





15.03





атестаційна комісія вивчає педагогічну діяльність осіб, які атестуються





01.04





атестаційна комісія І рівня атестує педагогічних працівників





10.04





атестаційна комісія ІІ рівня атестує педагогічних працівників





25.04





атестаційна комісія ІІІ рівня атестує педагогічних працівників
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