Внутрішньошкільний контроль і керівництво

 як основні функції управління соціально –

педагогічною системою 

Зміст модуля

Інформаційне забезпечення управління загальноосвітнім навчальним закладом. Контроль і керівництво в системі управлінського циклу 

Вимоги до інформації. Види соціальної інформації: науково-технічна, політична, економічна, ідеологічна, соціологічна, психологічна. Управлінська інформація. Методи збору й аналізу інформації. Принципи формування системи інформаційного забезпечення управління. Контроль як функція управління. Форми і методи контролю.

Планування та ведення внутрішньо шкільного контролю, оформлення його результатів 

Завдання і функції внутрішньо шкільного контролю, розробка відповідних програм щодо їх  досягнення, вивчення реального прогнозування, класифікація зібраних даних у різних формах (діаграми, графіки, таблиці, тексти), первинний аналіз джерел для визначення загальних тенденцій. Об’єкти й предмети внутрішньошкільн6ого контролю. План організації внутрішньо шкільного контролю, оформлення його результатів. Делегування функцій контролю з окремих питань НВП.

Організація контролю за якістю навчальних досягнень учнів Система контролю за виконанням навчальних програм і планів, Види контролю: попередній,   постійний, підсумковий. Контроль за використанням годин варіативної складової частини навчального плану. Організація контролю за якістю навчальних досягнень учнів. Вивчення стану викладання основ наук.

Контроль за організацією виховної роботи в навчальному закладі Система контролю за виховною роботою. Алгоритм контролю адміністрації навчального закладу за виховною роботою. Аналіз діяльності заступника директора з виховної роботи.

Наказ як управлінський акт внутрішньо шкільного контролю і керівництва 

Основні положення Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів. Види наказів. Вимоги до написання наказів. Технологія складання наказів. Циклограма основних наказів ЗНЗ.

Шкільна документація, вимоги до її ведення в ЗНЗ 

Робота на базі опорної школи з управлінської діяльності. Вивчення шкільної документації. Ознайомлення з вимогами до її ведення та зберігання

Цілі модуля.

Слухач повинен знати:

· суть, завдання та принципи ВШК;

· форми і методи ВШК, їх класифікацію, зміст;

· сучасні підходи до організації та здійснення ВШК;

· інструкцію з ведення ділової документації;

· алгоритм контрольно-аналітичної діяльності директора. 

Слухач повинен уміти:

· доцільно розподіляти обов’язки об’єктів ВШК між членами адміністрації;

· скласти план організації ВШК на перспективу і на поточний рік, довести його до відома колективу;

· широко впроваджувати систему моніторингу та ефективно використовувати його результати в управлінській діяльності;

· раціонально використовувати форми і методи ВШК;

· якісно проаналізувати форми проведення та результати контролю, узагальнити наказом.

Питання 

для самостійного опрацювання

1. Наказ як управлінське рішення директора школи.

2. Форми контролю за об’єктами вивчення.

3. Демократизація ВШК.

4. Розробити алгоритм контролю за веденням ділової документації.

5. ВШК як один з найважливіших аспектів управління сучасною школою.

6. ВШК – запорука творчості.

7. Організація контрольно-аналітичної діяльності керівника школи.

8. ВШК і керівництво : психологічний аспект.

9. Елементи не традиційності в роботі з педагогічними працівниками.

Контроль розглядають з трьох точок зору: як функцію, вид управлінської діяльності, як елемент процесу управління. 


Найчастіше в практиці управління контроль асоціюється з перевіркою , але відмінність контролю від перевірки полягає в глибині та використанні різних технологій оцінки й аналізу.

Контроль як основна функція менеджменту об’єднує такі види управлінської діяльності:

· збір інформації про стан і функціонування об’єкта управління;

· вивчення інформації про процеси та результати освітньої діяльності;

· діагностика й оцінка процесів розвитку суб’єктів і об’єктів освітнього процесу;

· експертиза досягнення цілей як навчального закладу в цілому, так і вчителя чи учня зокрема;

· оцінка ефективності стратегій, успіхів і прорахунків.

Об’єктами внутрішньо шкільного контролю можуть бути 
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Контроль у навчальних закладах здійснюється відповідно до ієрархічних рівнів управління.

Тому рівнями контролю є:
· рівень директора;

· рівень заступників;

· рівень голів ШМО;

· рівень органів батьківського самоуправління (піклувальної ради, ради школи, батьківського комітету);

· рівень класного керівника;

· рівень учителя;

· рівень органів учнівського самоврядування;

· рівень класу;

· рівень самоконтролю учня.

Контроль служить лише засобом, який зводить воєдино інформацію, отриману за допомогою відповідних структур управління про об’єкт , який цікавить керівників певних рівнів, допомагає узагальнити її та оцінити (тобто контроль виконує передусім інформаційну функцію). 

 
Контроль - також процес, за допомогою якого керівник визначає, чи правильні управлінські рішення і чи не потребують вони відповідних коректив.

Основними недоліками контролю є стихійність, безсистемність, відсутність глибокого аналізу.

Процес управління навчальним закладом - нескінчений процес, оскільки всі функції управління взаємопов’язані. Однак жодна з функцій не може обійтися без контролю, тому що будь-яка управлінська функція обов’язково інтегрована з контрольною.

Взаємозв’язок функцій управління
	Функції  управління 
	Призначення
	Контроль у цій функції

	Планування
	Забезпечує концентрацію зусиль усіх членів освітньої організації для досягнення загальних цілей
	За доцільністю та ефективністю можливих варіантів планових рішень.
За відповідністю планових рішень меті, завданням і ціннісним орієнтирам, а також концепції розвитку навчального закладу

	Організація
	Формує об’єкт, удосконалює його, розробляє режими функціонування, створює механізми адаптації до змін зовнішніх та внутрішніх зв’язків у системі управління  
	За виконанням  обов’язків усіма членами педагогічного колективу

За розподілом повноважень

За алгоритмами та процедурами організаційних процесів 

	Педагогічний аналіз
	Спрямований на вивчення стану, тенденцій розвитку. На об’єктивну оцінку результатів педагогічного процесу
	за забезпеченням і витратами матеріальних та інтелектуальних ресурсів
За структуризацією педагогічного аналізу

	Мотивація
	Спонукання себе та інших людей до діяльності  через формування мотивів поведінки для досягнення особистих цілей і цілей організації
	За доцільністю засобів стимулювання
За відповідністю засобів стимулювання отриманим результатам

	Регулювання
	Спрямована на внесення поточних коректив в управління навчально-виховним процесом
	За виконанням управлінських рішень
За встановленням масштабів відхилень

За аргументованим унесенням коректив

	Прогнозування
	Наукове передбачення можливого стану розвитку навчального закладу та його підсистем у майбутньому
	За виконанням стратегічних рішень
За ефективністю та реальністю моделювання розвитку навачльного закладу


Функції контролю - це складники рецептивно-порівняльної та колективно-оцінювальної діяльності органів і суб’єктів контролю, серед яких:
· здійснення зворотного зв’язку від об’єкта управління до суб’єкта управління;
· діагностування стану НВП і якості професіональної діяльності педагогів;

· посилення співпраці між керівною та керованою підсистемами управління школою;

· координація всіх функцій управління школою;

· вчасне фіксування відхилень від норм виконання державних стандартів освіти й унесення відповідних коректив у роботу;

· методична послуга педагогам;

· мотивація і стимулювання педагогів;

· забезпечення підстав для прийняття управлінських рішень;

· удосконалення системи планування.

Види контролю
	За часом здійснення
	Попередній (щоденна перевірка відвідування учнями занять)
	Поточний
(відвідування уроків та перевірка документації
	Підсумковий
(атестація медпрацівників)


	
	

	За широтою охоплення об’єкта
	Тематичний
(індивідуалізація та диференціація, рівень сформованості загально навчальних умінь та навичок, дотримання ТБ на уроках хімії) - результати на педраді, нараді при директорові, ШМО
	Фронтальний
	Оглядовий (вибірковий)
( стан викладання фізики. Дотримання ТБ на уроках) - мета пошук об’єктів для тематичного та фронтального контролів
	
	

	За об’єктами (суб’єктами )
	Персональний
	Класно-узагальнюва

льний (в одному класі або на паралелі класів) - мала педрада, нарада при директорові, класні години, батьківські збори
	Предметно-узагальнюва

льний (якість викладання навчального предмета) - нерідше одного разу на п’ять років 
	Тематично-узагальнюва

льний (Дотримання ТБ під час уроків та в позаурочній діяльності)
	Комплексний
(атестація навчального закладу, атестація педагогічних працівників)  

	За системою стосунків між його учасниками 
	Адміністративний
( на рівні управління навчальним закладом)
	Взаємоконт

роль
	Самоконт

роль
	
	Колективний 

	За рівнем управління 
	Зовнішній
	Внутрішній
	Державний
	Відомчий
	Громадський

	За цілями
	Констатацій

ний
	Коректувальний 
	
	
	

	За характером
	Плановий
(регулярний)
	Оперативний
(контроль на скарги, заяви тощо) 
	Спонтанний
(без наміченого плану та системи)
	Епізодичний
	


 Вибір форми внутрішнього контролю залежить від:

· складності організаційної структури навчального закладу;

· правової форми власності;
· видів і масштабів  освітньої діяльності;  
· доцільності  охоплення контролем різних сторін освітньої діяльності;
· ставлення керівництва організації до контролю та розуміння його ролі в управлінні.

Порівняльні можливості різних форм контролю

	Форми контролю

	об’єктивність 

об’єктивність 


	вимогливість
	багатоаспектність 
	точність
	глибина
	оцінка витрат
	результат

	Колективні форми контролю
	+!
	+
	+!
	+
	+
	велика (- -)
	+!

	Взаємоконтроль, методичне наставництво
	+
	+
	+
	+!
	+!
	середні
(+ -)
	+

	Самоконтроль
	+
	+
	+
	+
	+
	малі 
(+)
	+

	Стихійний адміністративний контроль
	-!
	+!!
	-
	-
	-
	дуже малі 
(-)
	_

	Плановий адміністративний контроль
	+
	+
	+
	+
	-
	середні 
(+-)
	+


Вміле поєднання всіх видів контролю, їх оптимізація, створення багаторівневої системи контролю може сприяти розвитку системи управління в навчальному закладі та підвищенню відповідальності кожного члена педагогічного колективу за результати повсякденної освітньої діяльності.
Відмінність класичного та інноваційного змісту контролю
	Компоненти контролю
	Класичний зміст
	Сучасне трактування

	Завдання контролю
	Визначення стану об’єкта, зміна стану й поведінки, визначення відхилень та їх причин. забезпечення стійкого стану об’єкта шляхом повторного контролю 
	Аналіз та експертна оцінка стану педагогічного об’єкта, суб’єкта, процесу з метою визначення рівня його розвитку та прийняття управлінських рішень щодо підвищення ефективності й результативності.   

	Характер
	Авторитарний, категоричний
	Перманентний, м′який, демократичний 

	Вид
	Інспекторський
	Експертний, моніторинговий 

	Об’єкти контролю
	Результативність діяльності. Суб’єкти навчально-виховного процесу. Навально-виховний процес. Кількість позитивних оцінок. Витрати, інструменти.
	Ефективність діяльності школи. Суб’єкти освітнього середовища. Навчально-виховна діяльність. Якість та динаміка навчальних досягнень учнів. Приріст педагогічної майстерності вчителя.  

	Предмет контролю
	Стан і поведінка об’єкта 
	Розвиток об’єкта 

	Суб’єкти контролю
	Інспекторська та методична служби. Керівництво навчальним закладом
	Експерти, спеціалісти з різних видів освітньої діяльності, педагоги, батьки, члени місцевого самоврядування, мешканці мікрорайону, учні

	Інструмент
	Зіставлення
	Експертна оцінка, моніторинг, прогнозування

	Технології
	Перевірка
	Моніторингові дослідження, атестаційна експертиза, діагностика

	Форми
	Фронтальна, тематична, комплексна
	Атестація, державне інспектування, моніторинг, експертиза

	Результат 
	Інформація про відповідність нормам та нормативам діяльності. Виявлені недоліки
	Експертні висновки про позитивні і негативні тенденції. Консультування

	Оприлюднення результатів контролю
	Слухання на засіданні педагогічних рад, нарад при диреткорові
	Обговорення результатів із застосуванням експертних методів. Оприлюднення результатів громаді школи. 


Функція контролю – одна з основних функцій управлінської діяльності керівника школи, виконання якої – це процес отримання та опрацювання інформації про хід, результати НВП для прийняття на цій основі певного управлінського рішення.

    Внутрішкільний контроль – це вид діяльності керівників ЗНЗ спільно з представниками громадських організацій із встановленням відповідності всієї системи НВР закладу загальнодержавним вимогам ( нормативам ).

     Мета ВК полягає в :

· зборі оперативної та стратегічної інформації для створення системи внутрішкільної педагогічної інформації ;

· своєчасному виявленні й виправленні, попередженні збоїв, помилок і недоліків у організації та здійсненні педагогічного процесу;

· допомозі вчителям у підвищенні педагогічної майстерності , в оволодінні сучасними технологіями , ефективними методами навчання і виховання ;

· підвищення рівня НВР та її конкретних результатів ;

· поширенні ППД ;

· упорядкуванні системи та переведенні її в новий якісний стан.

Види і форми  ВК :

а ) за змістом ( комплексний, тематичний, параметричний )

б ) за метою ( попереджувальний, поточний, підсумковий )

в ) за об*єктом ( персональний, класно-узагальнюючий, комплексно-узагальнюючий )

г ) за періодичністю ( постійний, періодичний, одноразовий )

д ) за суб*єктом ( адміністративний, громадський, взаємоконтроль, самоконтроль ).

Методи контролю :

а ) за навчальним процесом :

- вибіркове відвідування уроків ;

- тематичне відвідування уроків ;

- паралельне відвідування уроків ;

- комплексне вивчення окремих класів ;

- цільове відвідування уроків із запрошенням спеціаліста ;

- перевірка і перегляд документації ;

- проведення бесід з учителями.

б ) за рівнем ЗУН учнів :

- проведення усного опитування учнів особисто директором або вчителем за запропонованими директором питаннями ;

- проведення директорських контрольних робіт, зрізів знань, тестування ;

- вивчення учнівських зошитів, щоденників, класних журналів.

в ) за ходом і результативністю позакласної виховної роботи :

- перегляд документації ;

- безпосереднє спостереження ( за системою виховання на уроці, за проведенням виховних заходів,  за станом посібників, книг, приміщень, за дисципліною на уроках, під час перерв, у громадських місцях );

- спеціальні перевірки ( ставлення учнів до доручень, проведення виховних годин, санітарний стан, активність роботи в гуртках тощо ) ;

- анкетування ;

- бесіди з учнями, вчителями , батьками .

Відвідування та аналіз уроків керівником

В.Сухомлинський : « Директорові слід глибоко знати кожного вчителя, а для цього потрібно постійно , за певною системою відвідувати  й аналізувати уроки. Досвід переконує , що відвідування й аналіз уроків – найважливіша робота директора , Від її високого наукового рівня залежить дуже багато : інтелектуальна наповненість життя педагогічного та учнівського колективів, методична майстерність педагогів, багатогранність запитів та інтересів вихованців. Від повсякденного вдосконалення уроку , що відбувається завдяки вдумливому аналізу керівників, залежить культура всього педагогічного процесу в школі «.

Типові недоліки щодо відвідування уроку :

1.Безсистемність, випадковість , епізодичність відвідування.

2. Відсутність цілеспрямованості в контролі за якістю та ефективністю уроків.

3 Недостатня теоретична і методична підготовка до спостереження і аналізу уроку.

4. Обмеженість вивчення об*єктів НВР рамками одноразових спостережень.

5. Відсутність чіткої програми спостереження та аналізу уроку.

6. Невміння виділити головне, зробити висновки і дати кваліфіковані рекомендації вчителю з підвищення ефективності уроку.

Відмінні особливості функції ВК з відвідування та аналізу уроків

1. Вивчення діяльності вчителя, накопичення інформації про його роботу на основі аналітико обґрунтованих завдань і добре продуманих програм спостереження.

2. Підпорядкування контролю завданням надання вчителям конкретної і своєчасної методичної допомоги , всілякого сприяння зростанню його професійної самореалізації.

3. Встановлення стосунків співробітництва між керівниками школи і вчителем на основі уважного ставлення до його творчих пошуків, глибокої зацікавленості в розвитку індивідуальної своєрідності вчителя, щирої віри в потенційні можливості педагога працювати краще, на рівні сучасних вимог.

4. Планування об*єктів , мети і завдань контролю з урахуванням думки педагогічного колективу , висновків методичних об*єднань учителів-предметників і вчителів початкових класів, пропозицій атестаційної комісії.

5. Узгодження змісту і форм контролю безпосередньо з учителем.

6. Розвиток гласності в системі ВК як в значенні випереджального повідомлення про конкретні напрямки контролю, так і в значенні оперативного інформування вчителів про результати перевірки стану справ у школі.

7. Безумовне збереження за вчителем  права  на утвердження власної думки й обгрунтування правомірності та педагогічної доцільності своїх теоретичних поглядів та методичних позицій.

Основні напрямки удосконалення ВК за якістю уроку

1. Оволодіння керівниками ЗНЗ теорією сучасного уроку.

2. Удосконалення технології відвідування та аналізу, використання найраціональніших форм запису відвіданих уроків.
3. Посилення уваги до самоаналізу уроку вчителем в процесі його обговорення шляхом бесіди навчального характеру :
· якими принципами навчання, вимогами програми ви користувалися при розробці уроку ?

· які навчально-виховні завдання планувалося вирішити на уроці й             чому ?

· чи виділили мету та завдання уроку ? Чим користувались при цьому ?

· визначте етапи уроку відповідно до його типу ( чому був обраний саме такий план уроку ) ?

· поясніть вибір методів та прийомів , використаних на уроці ( чи відповідає їх вибір меті, змісту навчального матеріалу, формам організації навчання на кожному етапі уроку ) ?

· як були враховані на уроці можливості учнів ( що планували, що вдалося ) ?

· поясніть розподіл часу на різні види діяльності ;

· чим керувався вчитель при підготовці до певного уроку                ( методичними рекомендаціями, ППД. Власним досвідом, додатковою літературою ) ;

· чи все можливе зроблене на уроці для залучення учнів до активної навчально-пізнавальної діяльності ? Наскільки ефективно використовувалися з цією метою індивідуальні, групові та колективні види роботи?

· чи вдалося реалізувати девіз « навчайся на уроці « ?

· як забезпечено попередження перевантаження учнів домашнім завданням ?

· в чому вбачає вчитель резерви для підвищення якості              уроку ?

4. Відповідність уроку його основним принципам : науковості, системності, комплексності, об*єктивності, взаємозв*язку і взаємодії , розвитку, виховного впливу.

5. Використання структурно-системного підходу до аналізу уроку.

6. Відвідування й аналіз системи уроків.

7. Оволодіння різними  видами аналізу ( повний, стислий, розгорнутий, аспектний, порівняльно-узагальнений тощо ).

8. Розробка чітких конструктивних рекомендацій з усунення виявлених недоліків і подальшого удосконалення уроку.

Напрямки контролю :

1. Відвідування всіх уроків , відведених на вивчення теми в певному класі, з метою ознайомлення з системою роботи вчителя, оцінки оптимальності обраної структури уроку, поєднання прийомів та методів навчання.

2. Відвідування уроків вчителя впродовж робочого дня в різних класах з метою виявлення відповідності методичних прийомів навчання віковим особливостям учнів.

3. Відвідування уроків різних вчителів в одному класі упродовж дня з метою :

· оцінки обсягу одержуваної учнями інформації протягом навчального дня ;

· сумарного обсягу навчальних завдань ;

· виконання учнями єдиних вимог ;

· інтенсивності їхньої праці на різних уроках ;

· стилю та порівняльної методики роботи.

4.Відвідування уроків упродовж тижня в одному класі з метою :

- вивчення систематичної роботи кожного школяра ;

- вивчення рівня самостійності кожного учня ;

- вивчення рівня активності та ініціативності кожного учня ;

- вивчення якості виконання домашніх завдань.

5. Відвідування уроків різних учителів з метою вивчення окремих проблем НВП ( ефективність організації самостійної роботи , формування інтересу до предмету тощо ).

В.Сухомлинський : « Щодня я відвідую не менше двох уроків не лише тому, що цього вимагає дисципліна праці, а насамперед тому, що мені потрібне джерело, яке живить думку, і цим джерелом є урок . Коли ж переді мною відкривається якась непомітна раніше грань педагогічної діяльності, коли я вдивляюся, вдумуюся в цю грань і ніяк не можу зрозуміти її суть, я відвідую по 5-7 уроків підряд, прагнучи знайти відповідь на запитання, яке хвилює, тривожить, не дає спокою. «

Основний перелік питань для визначення мети відвідування уроків.

1. Забезпечення єдності навчання, виховання і розвитку учнів на уроці.

2. Реалізація вчителем дидактичних принципів навчання.

3. Ефективність застосування методів навчання.

4. Ефективність застосування форм навчання.

5. Застосування лекційно-практичної системи навчання.

6. Застосування проблемного навчання.

7. Вміння вчителя організувати навчальну роботу на уроці, забезпечити навчальну дисципліну.

8. Формування загально навчальних умінь та навичок учнів.

9. Диференціація навчання.

10. Дотримування вимог навчальної програми з оцінювання  ЗУН учнів.

11. Врахування вчителем реальних навчальних можливостей учнів.

12. Реалізація вчителем виховного потенціалу на уроці.

13. Здійснення трудового виховання і профорієнтаційної роботи.

14. Практична спрямованість викладання предмета.

15. Формування в учнів навичок самоосвіти, потреби в знаннях.

16. Реалізація завдань естетичного виховання школярів.

17. Виховання патріотизму та національної свідомості.

18. Забезпечення засвоєння учнями основних понять на уроці.

19. Забезпечення розвитку мислення учнів на уроці.

20. Розвиток творчих здібностей дитини.

21. Вироблення навичок усного та писемного мовлення.

22. Ефективність роботи вчителя з розвитку мови учнів, збагачення словникового запасу.

23. Робота вчителя над удосконаленням навичок читання учнів.

24. Формування в учнів інтересу до вивчення рідної мови.

25. Організація ігрової діяльності.

26. Організація самостійної роботи на уроці.

27. Організація повторення навчального матеріалу.

28. Використання краєзнавчого матеріалу на уроці.

29. Здійснення індивідуального підходу до учнів.

30. Ефективність використання логіко-структурних схем.

31. Ефективність роботи вчителя з розвитку пізнавальної активності учнів.

32. Оптимальність об*єму і складність домашнього завдання. Інструктаж з його виконання.

33. Система контролю за рівнем знань учнів.

34. Виявлення прогалин і типових недоліків у знаннях учнів.

35. Робота з невстигаючими учнями на уроці.

36. Надання методичної допомоги вчителю.

37. Гуманізація НВП.

38. Ознайомлення з роботою молодого ( нового ) вчителя. 

39. Реалізація між предметних зв*язків.

Вимоги до сучасного уроку.

1. Урок має бути спрямований на високі кінцеві результати, на підвищення якості і ефективності навчання , на всебічний розвиток особистості.

2. Урок – відносно самостійна ланка в системі навчання.
3. Урок будується як цілісна система взаємодії вчителя та учнів на основі співробітництва.
4. Урок будується на основі :
· програмних вимог ;

· врахування можливостей учнів ;
· врахування можливостей учителя, його творчого потенціалу;
5. Кожний урок має точне дидактичне призначення :

· засвоєння нових знань ;

· формування нових умінь і навичок ;

· перевірка та облік ЗУН ;

· аналіз контрольної роботи ;

· узагальнення та систематизація вивченого ;

· комбінований ;

· розвитку мови ;

· урок-лекція ;

· урок-семінар ;

· урок-диспут та ін.

6. На уроці комплексно вирішуються завдання освіти , виховання та розвитку.

7. Урок має раціональну структуру.

8. На уроці застосовуються різноманітні форми, методи і засоби навчання, інноваційні технології.

9. Зміст навчального матеріала відповідає основним принципам                          ( науковість, зв*язок з життям, системність, наступність тощо ).

10. Учитель використовує нестандартні форми проведення уроку.

11. На уроці забезпечується здійснення між предметних зв*язків.

12. На уроці здійснюється диференціація та індивідуалізація навчання.

13. Учитель розвиває навчально-пізнавальну діяльність учнів і керує нею , здійснюючи стимулювання, організацію , контроль, оцінку діяльності, озброєння учнів прийомам самостійної роботи, формує навички самоконтролю.

14. Для проведення уроку створені необхідні умови : матеріальні, морально-психологічні, гігієнічні, естетичні.

15. Урок проводиться за планом – творчим робочим документом вчителя.

16. Проводячи урок за планом, учитель готовий перебудувати його в разі необхідності.

17. Висока результативність уроку.

18. Учитель проводить аналіз ходу та результатів уроку.

Алгоритм підготовки до відвідування уроку керівником школи

1. Відповідно до мети, завдань , плану ВК визначити для відвідування конкретний урок чи систему уроків (учитель, предмет, клас, тема ).

2. Конкретизувати мету відвідування уроку.
3. Розробити конкретну програму спостереження уроку відповідно до визначеної мети відвідування.
4. Ознайомитися з програмою, пояснювальною запискою до неї, переглянути підручник, інструктивно-методичні матеріали.
5. Ознайомитися з результатами педагогічного консиліуму певного класу (реальні навчальні можливості учнів, індивідуальні особливості дітей, стан успішності тощо ).
6. Ознайомитися за журналом з темою попереднього уроку, змістом і характером домашнього завдання.
7. Переглянути свої записи спостереження і аналізу раніше відвіданих уроків (які давалися вчителю рекомендації , індивідуальні методичні завдання ).
8. Визначити характер своєї участі у перевірці ЗУН (питання для бесіди, тексти контрольних робіт, теми творів, тести, анкети  тощо ).
9. Вирішити , кого і з якою метою при потребі взяти з собою на урок                   (заступника, голову ШМО, вчителя-наставника, стажиста, класного керівника, шкільного психолога тощо ).
10. Підготувати все необхідне для фіксації ходу уроку та його аналізу.

Програма спостереження за організацією самостійної роботи на уроці

1. Чи була на уроці самостійна робота ?

2. Скільки часу вона тривала ?
3. На яких етапах була самостійна робота ?
4. На який характер діяльності учнів розрахована самостійна робота:
- репродуктивний ;

- частково-пошуковий;

- дослідницький .

5. Форми організації самостійної роботи :

- загально класна;
- групова, парна ;

- індивідуальна .

6. Чи ефективно підбито підсумки самостійної роботи ?
Вимоги до ведення книги для записів висновків і рекомендацій

за наслідками ВК

Перша сторінка :

- назва книги ;

- ПІБ членів адміністрації;

- дату початку і дату закінчення ведення книги.

Друга сторінка визначає перелік об*єктів контролю

	№ п/п


	Назва 

кафедри
	ПІБ

вчителя
	Стор.
	Катего

рія
	Класи
	Атестація
	Молодий 

вчитель
	Дати відвідування уроків, заходів  

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Зразок запису аналізу уроку :

Шевченко І.С. українська мова, 6-А клас, 5.09.2004, ст.. 1

Тема уроку :__________________________

Мета уроку : ______________________________

Мета відвідування уроку : ______________________________

Хід уроку

	Назва етапу уроку
	Дії вчителя
	Дії учнів
	Зауваження

	
	
	
	


Висновки:

1. Особистість учителя , ерудиція, педагогічний такт, культура мови, зовнішній вигляд. Організаторські якості ( контакт із класом,  вміння організувати роботу класу, врахування психологічних та індивідуальних особливостей, наукова організація праці ).

2. Особливості класу ( сильний, середній, слабкий ). Рівень працездатності учнів. Володіння НОП. Активність учнів на уроці. Рівень ЗУН.

3. Обладнання уроку : ТНЗ, роздатковий матеріал, таблиці, література. Робоче місце вчителя.

4. Санітарно-гігієнічні умови.

5. Аналіз результативності уроку.

Методи перевірки знань, застосовані на уроці та їхня доцільність. Які види перевірки використовувалися та їх доцільність. Яку функцію вони виконували, заохочення учнів до навчання методом оцінювання.

Аналіз роботи вчителя під час вивчення нового матеріалу. Врахувати, які принципи навчання найбільш вдало реалізовано на уроці. Наявність проблемних  ситуацій, пізнавальних завдань, види і місце самостійної роботи на уроці. Доцільність використання ТНЗ, наочності, додаткової літератури. Рівень творчості, емоційності. Чергування різних видів діяльності учнів.

6. Мету відвідування уроку. Показати повне розкриття вчителем теми та мети уроку.

7. Пропозиції, рекомендації мають орієнтувати на :

· удосконалення змісту, структури, організації уроку ;

· здійснення індивідуалізації, диференціації навчання ;

· впровадження нових технологій навчання ;

· реалізація виховного потенціалу навчального предмета ;

· вивчення і впровадження ППД ;

· опрацювання методичної літератури ;

· моделювання власної творчої лабораторії.
Аналіз виконання  навчальних планів і програм

1. Послідовність вивчення навчального матеріалу та дотримання  кількості годин , визначених програмою на кожну тему ( відповідність вивчення матеріалу календарному плануванню ).

2. Кількість годин, запланованих до початку перевірки . Кількість фактично проведених уроків.

3. Виконання обов*язкового мінімуму практичних і лабораторних робіт.

4. Виконання обов*язкового мінімуму контрольних робіт, творів.

5. Використання за призначенням годин , які відведено на повторення матеріалу, розв*язання задач.

6. Проведення консультацій, передбачених навчальними планами.

7. Проведення заліків і система роботи з ліквідації прогалин у знаннях.
Перевірка ведення класного журналу
1. Виконання навчального плану: кількість  уроків за навчальним планом, фактично проведено.

2. Виконання навчальних програм : зміст вимог програм до теми та фактичне відображення цього у журналі; відповідна кількість проведених творчих, контрольних, практичних робіт.

3. Система перевірки та оцінювання  знань учнів : стан поточної успішності, кількість оцінок у слабо встигаючих та встигаючих учнів, чи виставлено оцінки за письмові роботи.

4. Своєчасність і правильність оформлення записів у журналі. Зміст, характер, обсяг домашніх завдань, диференційований підхід до учнів.

5. Відвідування уроків учнями.

6. Якість знань учнів : об′єктивність, відповідність поточних оцінок та оцінок за контрольні роботи.

7. Культура ведення журналу.
Перевірка роботи вчителів із зошитами

1. Система письмових робіт учнів ( домашніх, класних ).

2. Зміст робіт, його відповідність до вимог програм, рівень складності виконаних робіт.
3. Наявність диференційованого, індивідуального підходу до робіт учнів.
4. Обсяг і характер робіт.
5. Якість навчальних досягнень учнів на підставі письмових робіт, грамотність учнів.
6. Перевірка зошитів учителем, періодичність перевірки у сильних учнів та   тих , хто слабо встигає. Якість перевірки, якість виправлення помилок.
7. Оцінка письмових робіт. Характер оцінки. Дотримання нормативних вимог до письмових робіт.
8. Система роботи над помилками. Її результативність.
9. Дотримання єдиного орфографічного режиму : почерк, каліграфія учнів, зовнішній вигляд, культура ведення зошита.
ЗНАЧЕННЯ КОНТРОЛЮ:

  Контроль має важливе значення для ефективного управління закладом освіти , а саме :

· діагностичне – полягає у забезпеченні інформацією про стан школи та окремих її підсистем;

· виховне – виховує відповідальність за визначену ланку роботи та результати діяльності;

· навчально-методичне – полягає у наданні дієвої допомоги педагогам школи у пошуках ефективних фором та методів навчання, виховання та розвитку учнів, упрофесійному зростанні вчителів;

· стимулююче – спонукає до роботи, самоосвіти, саморозвитку, самоконтролю та самокорекції.

Завдання контролю :

1. Сприяти виконанню завдань, поставлених урядом перед школою.

2. Одержувати оперативні відомості про роботу школи для аналізу стану справ та прийняття управлінських рішень.

3. Поширювати досягнення науки та передовий педагогічний досвід.

4. Надавати допомогу тим працівникам, які її потребують.

5. Сприяти професійному зростанню всіх працівників школи.

6. Підвищувати відповідальність працівників за свою роботу.

Основні предмети ВШК:

· контроль за здійсненням обов*язкового рівня освіти ;

· контроль за станом викладання та рівнем ЗУН учнів;

· контроль за станом виховної роботи та рівнем вихованості учнів;

· контроль за підвищенням науково-теоретичного та методичного рівня вчителів;

· контроль за веденням шкільної документації;

· контроль за виконанням інспекторських перевірок, програм та навчальних планів, рішень педагогічної ради та наказів по школі;

· контроль за дотриманням санітарно-гігієнічних норм, техніки безпеки і охорони праці, за роботою щодо попередження травматизму.

Орієнтовний план організації ВШК

	Зміст
	Термін 
	Відповідальні
	Де слухається

	Перевірка готовності вчителів до нового навчального року
	Вересень
	ЗДНВР
	Методична рада, нарада при директорові

	Здійснення спадкоємності між початковою та середньою, та в середині предмета
	Перша чверть 
	ЗДНВР
	Методична, адміністративна рада

	Організація роботи ГПД
	1 раз на чверть
	ЗДНВР
	Адміністративна рада

	Організація роботи факультативів
	
	
	

	Організація роботи гуртків
	
	
	

	Перевірка ведення класних журналів
	Щомісяця за графіком
	
	Нарада вчителів

	Відвідування та успішність учнів, які стоять на внутрішкільному контролі
	Щомісяця
	ЗДВР
	

	Перевірка документації вчителів
	За підсумками чверті
	
	

	Перевірка виконання програм за класними журналами
	Один раз на чверть
	
	

	Система роботи вчителів з ліквідації прогалин у знаннях учнів
	Канікули
	
	

	Готовність до ДПА
	Травень
	
	

	Перевірка документації : ШМК, ШТГ,
	Грудень, квітень
	
	

	Персональний адміністративний контроль
	ІІ-ІІІ чверті
	
	

	Контроль та оцінка діяльності вчителів, що атестуються 
	ІІ-ІІІ чверті
	
	

	Розклад
	Вересень
	
	

	Контроль за веденням зошитів
	Один раз на місяць
	
	

	Контроль за веденням щоденників
	Один раз на чверть
	
	

	Індивідуальне навчання
	Січень, травень
	
	

	Контроль оптимальності за заміщенням уроків 
	Протягом року
	
	

	Рівень навчання учбовим предметам
	За графіком
	
	


ГРАФІК ВШК НА НАВЧАЛЬНИЙ РІК

	Зміст контролю


	Місяць року

	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Аналіз календарних планів вчителів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аналіз планів класних керівників
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аналіз планів роботи ШМК
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Викладання навчальних предметів:

-укр.мова

-заруб.літер

- математика

- фізика

- географія

- історія

- хімія

- іноземна мова

- біологія

- трудове навч

- креслення

- фізична культ

- музика

- образ. мист
	
	Д/П
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Початкові класи
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота гуртків
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота факультативів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Стан зошитів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Стан щоденників
	
	
	
	ЗДНВПР/Н
	
	
	
	
	ЗДНВР/нак
	
	
	

	Індивідуальна робота
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Стан класних журналів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота ГПД
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота учнівського самоврядування
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Обладнання кабінетів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Моральне виховання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Естетичне виховання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Трудове виховання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Профорієнтація
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Виховання свідомої дисципліни
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вивчення ПДР
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Санітарно-просвітницька робота
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Техніка безпеки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Організація гарячого харчування
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з батьками
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Правове виховання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Хто вивчає :

 Д – директор

ЗДВНР – заступник директора з НВР

ЗДВР – заступник директора з ВР

Л – шкільна медсестра

Форми обговорення :

П – педрада

ШМК – методична комісія

Р- нарада при директорові

Н- наказ

Д – довідка

І – інструктивно-методична нарада

К – педагогічний консиліум

ПЕРСПЕКТИВНИЙ ПЛАН ВШК ЗА СТАНОМ ВИКЛАДАННЯ ПРЕДМЕТІВ

	Назва навчальних предметів
	                                            Навчальні роки

	
	2003-2004
	2004-2005
	2005-2006
	2006-2007
	2007-2008

	Українська мова і література
	*
	*
	*
	*
	*

	Зарубіжна література
	*
	
	
	
	

	Математика
	*
	*
	*
	*
	*

	Фізика
	
	*
	
	
	

	Географія
	
	
	*
	
	

	Історія
	
	
	
	*
	

	Хімія
	
	
	
	
	*

	Іноземна мова
	*
	
	
	
	

	Біологія
	
	*
	
	
	

	Трудове навчання
	
	
	*
	
	

	Креслення
	
	
	
	*
	

	Фізична культура
	
	
	
	
	*

	Музика і співи
	*
	
	
	
	

	Образотворче мистецтво
	
	*
	
	
	

	Захист Вітчизни
	
	
	*
	
	

	Основи здоров*я
	
	
	
	*
	

	Інформатика
	
	
	
	
	*

	Правознавство
	*
	
	
	
	


ПЛАН   ВШК  НА МІСЯЦЬ

СІЧЕНЬ

	Зміст контролю
	Форми контролю
	Методи контролю
	Мета
	Вихід
	Відповідальні

	Перевірка техніки читання в початкових класах
	Фронтальна
	Зрізи знань
	Перевірити рівень умінь і навичок з читання
	Наказ
	ЗДНВР

	Виконання навчальних програм
	Тематична
	Перевірка календарних планів, кл.журналів. зошитів для класних робіт
	Перевірити стан виконання навчальних програм
	Наказ
	ЗДНВР

	Перевірка класних журналів
	Фронтальна
	Перевірка класних журналів
	Відповідність ведення класних журналів нормативним документам


	Довідка
	ЗДНВР

	Робота класних керівників з питань попередження травматизму
	Комплексно-узагальнююча
	Відвідування уроків, позакласних заходів, перевірка журналів
	Запобігання випадкам дитячого травматизму
	Наказ
	ЗДВР

	Аналіз проміжного етапу моніторингу якості знань з базових предметів
	Фронтальна
	Зрізи знань
	Перевірка ЗУН
	Наказ
	ЗДНВР

	Робота медперсоналу з дітьми пільгових категорій
	Індивідуальна
	Перевірка мед.документів
	Перевірка стану здоров*я дітей
	Інформація
	ЗДВР

	Перевірка виконання планів виховної роботи
	Комплексно-узагальнююча
	Перевірка планів виховної роботи, співбесіди з класними керівниками , учнями 
	Перевірка виконання планів виховної роботи
	Довідка
	ЗДВР


КВІТЕНЬ

	Зміст  контролю
	Форми контролю
	Методи контролю
	Мета
	Вихід
	Відповідальні

	Стан викладання технічної та обслуговуючої праці
	Тематична
	Відвідування уроків, позакласних заходів
	Вивчити стан викладання предметів
	Наказ
	ЗДНВР

	Результативність курсової перепідготовки вчителів
	Персональна
	Співбесіди, відвідування уроків
	Вивчити ефективність курсової перепідготовки, обмін досвідом
	Інформація на нараду при директорові
	ЗДНВР

	Робота ШМК
	Тематична
	Перевірка документації, відвідування запланованих заходів


	Якість та ефективність методичної роботи
	Довідка до наказу про метродичну роботу
	ЗДНВР

	Проведення предметних тижнів 
	Предметно-узагальнююча
	Відвідування позакласних заходів
	Перевірка якості позакласної роботи
	Інформація на педраді
	ЗДНВР

ЗДВР

	Відвідування учнями уроків
	Комплексно-узагальнююча
	Перевірка документів, рейди ради учнів
	Контроль відвідування учнями уроків
	Довідка
	ЗДВР


АЛГОРИТМ 

КОНТРОЛЮЮЧОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ЗДНВР НА ІІІ ЧВЕРТЬ
	Січень
	1
	Проведення засідання методичної ради. Психологічний семінар.
	  Участь учнів

в олімпіадах, конкурсах, турнірах 

	
	2
	Засідання ШМК. Перевірка календарних планів
	

	
	3
	Створення робочої групи для підготовки педради. Організація систематичного повторення. Табель
	

	
	4
	Засідання атестаційної комісії
	

	Лютий
	1
	Контроль за веденням зошитів
	

	
	2
	Контроль за станом роботи ГПД
	

	
	3
	Засідання методичної ради.Табель
	

	
	4
	Перевірка ведення щоденників
	

	Березень
	1
	Засідання атестаційної комісії
	Контроль за технікою читання

	
	2
	Проведення науково-практичної конференції. Психологічний семінар
	

	
	3
	Довідки за підсумками виконання графіка контрольних робіт у ІІІ чверті. Табель.
	

	
	4
	Контроль за роботою з учнями низького рівня знань
	


СТРУКТУРА ВНУТРІШНЬОШКІЛЬНОГО КОНТРОЛЮ

	Критерії класифікації
	Види й елементи внутрішньо шкільного контролю

	Форма контролю
	Атестація, перевірка, самоаналіз

	Технології
	Експертиза. Моніторинг. Огляд. Інспектування 

	Методи
	Загальнонаукові: аналіз, синтез, індукція, дедукція, редукція, аналогія, моделювання, абстрагування, експеримент тощо.

Емпіричні: інвентаризація, контрольні заміри знань учнів, контрольні перевірки виконання планів, статистична перевірка, взаємоперевірка, взаємо відвідування уроків,  метод зіставлення, службове розслідування, письмове й усне опитування тощо   
Специфічні прийоми: експертна оцінка, оцінка ергономічних параметрів матеріальних об’єктів, перевірка санітарно-технічних умов, прогнозування розвитку школи, методи математичної статистики тощо 

	Рівні контролю
	Рівень директора школи
Рівень заступників директора

Рівень голови ШМО

Рівень органів батьківського самоврядування (піклувальної ради, ради школи, батьківського комітету)

Рівень класного керівника

Рівень учителя

Рівень органів учнівського самоврядування

Рівень класу

Рівень самоконтролю учня

	Об’єкти контролю
	Контроль за освітньою діяльністю закладу
Контроль за підсистемами школи: навчальною, виховною, управлінською тощо.

Контроль за окремими об’єктами: діяльністю вчителя, учня, роботою ШМО, класних керівників тощо

	Часовий характер контролю
	Попередній
Стратегічний

Проміжний

Тактичний

Підсумковий

Оперативний

Вхідний

Процесуальний

Вихідний

	Змістовна спрямованість контролю
	Адміністративний
Психолого-педагогічний

Фінансово-економічний

Бухгалтерський

Правовий

Технічний

Технологічний

Кадровий

Санітарно-гігієнічний

Контроль за дотриманням правил ТБ

	Підпорядкованість контролю
	Контроль, зумовлений посадовим статусом (інспекторський, директорський)
Децентралізований контроль  (колективний, громадський, взаємоконтроль, самоконтроль)

	Обсяг охоплення об’єкта контролю
	Тематичний
Аспектний

Комплексний

Фронтальний 

	Джерела даних контролю
	Документальний контроль
Фактичний контроль

Автоматизований контроль

	Характер контролю за частотою організації
	Первинний
Повторний

Узагальню вальний

	Плановий характер
	Плановий
Позаплановий

	Періодичність проведення контрольних заходів
	Систематичний
Періодичний

Епізодичний (вибірковий)

Спонтанний

	Час здійснення контрольних дій
	Попередній
Поточний

Заключний

	Інтенсивність організації контролю

	Перманентний (моніторинговий)
Класичний ( що здійснюється в традиційному режимі)

Середньої інтенсивності ( експертний, перевірка)
Жорсткий контроль (інспекторський, адміністративний)

	Напрямки діяльності
	Контроль за діяльністю : педагогічною, навчальною, колективною, виховною, освітньо-виховною, громадською, господарською


ЦИКЛОГРАМИ ТА ЇХ МОДИФІКАЦІЇ

Одним із найпопулярніших методів формалізації планування контролю є циклограми.  
Модель циклограми внутрішньо шкільного контролю
	Місяці
	Предмет управлінського контролю

	Контроль за виконанням вимог законодавства про освіту

	Вересень
	1. Облік учнів. Контроль за всеобучем. Перевірка книги обліку учнів.
2. Комплектація класів та закріплення за навчальними кабінетами.
3. Збір інформації про працевлаштування випускників 9-х та 11-х класів.

4. Організація індивідуального навчання.

5. Превентивні заходи щодо відвідування учнів.

6. Адаптація першокласників.

7. Дотримання державних стандартів у календарному плануванні вчителів. 

	Жовтень
	1. Активізація роботи предметних гуртків та факультативів.
2. Організація гарячого харчування.

3. Комплектування медичних груп для занять фізкультурою.

4. Розробка заходів щодо наступності в 5-х та 10-х класах.

5. Оновлення складу піклувальної ради та ради школи.

	Листопад
	1. Відвідування занять учнями, які перебувають на педагогічному шкільному обліку.
2. Дотримання прав учнів. Коригування статуту та внутрішньо шкільного розпорядку.

3. Профілактика шкільної неуспішності.

4. Дотримання режиму дня першокласниками

	Грудень
	1.Організація і проведення батьківських зборів.
2.Особові справи та трудові книжки педагогів. Перевірка занесення подяк.

3.Організація чергування по школі. Прийняття рішень щодо підвищення ефективності чергування вчителів та учнів. 
4.Профілактика дитячого травматизму. Проведення бесід з попередження  дитячого травматизму та ТБ в НВП. 

	Січень
	1.Робота школи на канікулах.
2.Енергозбереження

3.Ефективність роботи навчальних кабінетів. Конкурс-огляд кабінетів.

4.Робота з батьками щодо профорієнтації.

	Лютий
	1.Замвна уроків. Перевірка якості заміни уроків.
2.Перевірка трудової дисципліни техперсоналу.

3. Підготовка шести річок до школи.

4.Відвідування учнів 11-х класів.

5.Збереження шкільного майна.

	Березень
	1.Підготовка до ДПА
2.Профорієжнтаційна робота з учнями.

3.Роболта з органами місцевого самоврядування.

4.Медичне обслуговування учнів.

	Квітень
	1.Виконання програми профілізації
2.Оперативно-грромадський контроль за станом охорони праці.

3.Дотримання порядку проведення та реєстрації інструктажів з ОП.

4. Стан виконання Закону України «Про пожежну безпеку»

	Травень
	1.Виконання Програми розвитку освіти.
2. Прогнозування необхідних змін у забезпеченні навчальним інвентарем та меблями.

3. Профілактична робота серед батьків щодо збереження здоров′я учнів.

	Червень
	1. Ознайомлення педагогів з попереднім навантаженням на наступний навчальний рік.
2.Організація літнього відпочинку.

3. Набір учнів до 1-х класів.

	Контроль за організацією навчально-виховного процесу

	Вересень         
	1.Корективи в перспективний план щодо вивчення рівня викладання навчальних предметів.
2.Встановлення доплат за завідування кабінетами та оцінка їхнього функціонального призначення.

3.Робота педагогів із залученням учнів до поглибленого вивчення окремих предметів. 

	Жовтень
	1.Робота з молодими вчителями. Організація наставництва.
2.Графік відкритих уроків та відвідування уроків і позакласних заходів.

3.Робота атестаційної комісії. Розподіл функціональних обов’язків та складання плану.

4.Проведення шкільних предметних олімпіад

	Листопад
	1. Моніторинг викладання дисциплін природничо-математичного циклу (біологія, фізика, алгебра)

 2. Проведення експертизи завдань, які добираються для контрольних робіт.
3.Ефективність роботи факультативів та предметних гуртків.

	Грудень
	1.Виконання лабораторних і практичних робіт із фізики, хімії, біології.
2. Виконання навчальних програм базового стандарту освіти.
3.Підготовка та участь учнів в районних , обласних олімпіадах, турнірах, конкурсах.

	Січень
	1.Стан викладання фізкультури.
2.Організація роботи вчителів на зимових канікулах.

3.Ефективність і результативність роботи зі здібними та обдарованими учнями.

	Лютий
	1.Предметні тижні
2.Взаємовідвідування уроків.

3.Стан викладання предметів естетичного циклу. Моніторинг якості знань.

	Березень
	1.Огляд навчальних кабінетів

2.Аналіз залучення батьків до підвищення якості НВП.

3.Підсумки атестації педкадрів    

	Квітень
	1.Спільна робота бібліотеки і вчителів-предметників.
2.Результативність роботи ШМО.

3.Розклад ДПА

4.Підсумкові контрольні роботи.

5.Відвідування учнями навчальних занять

	Травень
	1.Підготовка до ДПА
2.Експертиза об’єктивності оцінювання

	Червень
	1.Оцінка результативності НВП
2.Проект річного плану роботи.

3.Оновлення стендів та інформаційних матеріалів школи до нового навчального року.

	Контроль за якістю навчальних досягнень учнів

	Вересень
	1.Моніторинг залишкових знань учнів.
2.Урахування запитів учнів щодо розподілу годин варіативної складової РНП.

	Жовтень
	.Навчальні досягнення учнів із музичного мистецтва, художньої культури та образотворчого мистецтва

	Листопад
	1.Діагностика навчальних досягнень учнів із природничо-математичних дисциплін.
2.Створення клубу талановитих, здібних, обдарованих.

3.Аналіз участі обдарованих учнів в олімпіадах

	Грудень
	1.Директорські експертні контрольні роботи.
2.Перевірка техніки читання в початкових класах та облік результатів.

	Січень
	1.Контроль за якістю знань з української мови
2.Розробка заходів щодо профілактики низької успішності учнів.

	Лютий
	1.Індивідуальні консультації для учнів щодо підготовки до ЗНО.
2.Облік учнів. які відмовляються від участі в ЗНО. Аналіз причин

	Березень
	1.Робота з учнями, які потребують психологічної підтримки.
2.Діагностика інтелекту учнів 9 -11 класів.

	Квітень
	1.Діагностика ЗУНів учнів 4 класів
2.Зустріч вчителів 4 і 5 класів. Обмін досвідом.

	Травень
	1.Організація ДПА
2.Робота з майбутніми першокласниками.

	Червень
	Залучення учнів до спортивно-оздоровчої роботи

	Контроль за веденням документації

	Вересень
	1.Перевірка особових справ учнів.
2.Інструктаж щодо дотримання мовного режиму при оформленні класних журналів.

3.Доповнення до статуту школи.

	Жовтень
	1.Тематичне планування вчителів.
2.Виконання вчителями норм перевірки зошитів.

3.Перевірка рівня дотримання рекомендацій щодо ведення класних журналів.

	Листопад
	1.Документація психолого-педагогічної служби.
2.Якість та ефективність ведення щоденників учнями.

3.Поурочне планування уроків молодими спеціалістами. Методичне консультування.

	Грудень
	1.Документація ШМО.
2.Робочі зошити учнів 9, 11 класів.

3.Формування бази даних про навчальні і творчі здібності школярів, способи їх виявлення та розвитку

	Січень
	1.Рівень каліграфії в робочих зошитах учнів початкових класів.
2.Документація факультативів та гуртків.

	Лютий
	1.Планування роботи учнівського самоврядування
2.Документація піклувальної ради, ради закладу.

	Березень
	1.Якість атестаційних матеріалів учнів
2.Якість записів у книзі наказів

	Квітень
	1.Дотримання мовного режиму на інформаційних стендах школи.
2.Наявність документації, яка репрезентує роботу школи із соціальної підтримки та допомоги дітям-сиротам, дітям із малозабезпечених сімей.

	Травень 
	1.Перевірка особових справ учнів випускних класів.
2.Перевірка контрольних зошитів та об’єктивності оцінювання учнів. які претендують на нагородження золотими та срібними медалями

	Червень
	1.Додаткова експертиза екзаменаційних письмових робіт.
2.Перевірка документації з ТБ.

	Контроль за якістю методичної роботи

	Вересень
	1.Плани самоосвіти вчителів, які атестуються.
2.Корегування методичних проблем, над якими працюють вчителі.

3.Дотримання принципу наступності вчителями, які викладають в 5-х класах.

	Жовтень
	1.Початок роботи ШМО. Інновації в роботі ШМО.
2.Вивчення теорії викладання предмета, установлення його зв’язків з профілем освітньої установи.

3.Визначення доцільності напрямів поглибленого вивчення предметів

	Листопад
	1.Відпрацювання фрагментів педагогічної техніки з молодими спеціалістами.
2.Участь у конкурсі «Учитель року»

	Грудень
	1.Створення інноваційної системи виховної роботи в школі.
2. Оволодіння основами НОП

	Січень
	1.Взаємовідвідування уроків у вчителів. що атестуються.
2.Виявлення та усунення методичних труднощів вчителів.

	Лютий
	1.Основні вимоги до публікацій в педагогічній пресі.
2.Огляд основних публікацій щодо практики застосування інновацій.

	Березень
	1.Відкриті уроки.
2.Якість поурочного планування.

	Квітень
	1.Дотримання плану проведення контрольних робіт.
2.Робота вчителів над індивідуальними методичними проблемами.

	Травень
	1.Застосування технологій моніторингу в НВП.
2.Якість тестових завдань. які застосовуються в НВП.

	Червень
	1.Формування заявки на курси підвищення кваліфікації на наступний календарний рік.
2.Результативність методичної роботи в школі.

	Контроль за станом санітарно-гігієнічного режиму й ТБ в школі

	Вересень
	1.Медичний огляд працівників.
2.Відповідність розкладу та режиму навчальних занять установленим санітарним нормам та правилам

3.Відповідність максимального навантаження учнів із фізичної підготовки вимогам санітарних норм і правил.

	Жовтень
	1.Забезпечення умов для збереження здоров′я учнів. Співпраця з ергономічними та санітарними службами району.
2.Проведення фізкультпауз на уроках у початковій школі.

3.Записи в журналах інструктажу з ТБ.

4.Озеленення навчальних кабінетів.

	Листопад
	1.Підготовка до зимового періоду, інструктаж із ТБ та ОП. Перевірка ефективності роботи опалювальної системи.
2.Дотриммання правил ТБ в кабінетах фізики та хімії.

	Грудень
	1.Стан дитячого травматизму
2.Рівень освітлення й температурний режим у класах.

3.Забезпечення ергономічних параметрів у комп’ютерних класах

	Січень
	1.Дозування домашніх завдань із математики та іноземної мови.
2.ТБ на уроках фізкультури.

	Лютий
	1.Перевірка навчальних засобів із трудового навчання.

2.Використання здоров′язберігаючих технологій навчання на уроках. 

	Березень
	1.Медичнийогляд учнів. які вступають до ВНЗ
2.Режим провітрювання кабінетів

3.Безпека сходових кліток

	Квітень
	1.Записи в журналах інструктажу з ТБ.
2.Відповідність зелених зон території санітарно-гігієнічним нормам.

	Травень
	1.Підтримка санітарного стану території школи.
2.Результати контролю зорової діяльності учнів за рік.

	Червень
	1.Дотримання санітарно-гігієнічних правил і ТБ в пришкільному таборі.
2.Дотримання санітарно-гігієнічних правил і ТБ під час ремонтних робіт.


ЦИКЛОГРАМА 

ПРОВЕДЕННЯ ЕКСПЕРТИЗИ ШКІЛЬНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

	№
	Вид документації 
	місяці

	
	
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05

	1
	Календарно-тематичні плани
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Плани класних керівників із виховної роботи
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Поурочні плани вчителів
	
	
	Х
	Х
	
	
	
	
	

	4
	Плани роботи учнівського самоврядування
	Х
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Класні журнали
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	
	

	6
	Зошити для контрольних робіт
	
	
	
	
	
	
	Х
	
	

	7
	Робочі зошити
	
	Х
	Х
	
	
	
	
	
	

	8
	Щоденники учнів
	
	
	
	
	Х
	
	
	
	

	9
	Документація навчальних кабінетів
	
	
	
	
	Х
	
	
	
	

	10
	Документація ШМО
	
	Х
	Х
	
	
	
	
	
	

	11
	Документація гурткової роботи
	
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	

	12
	Журнал інструктажів з ОП
	
	
	
	
	
	Х
	Х
	
	

	13
	Журнали обліку занять в мед групах
	Х
	Х
	Х
	Х
	
	
	
	
	

	14
	Особові справи учнів
	Х
	
	
	
	
	
	
	Х
	Х

	15
	Документація бібліотеки
	
	
	
	
	Х
	
	
	
	

	16
	Атестаційні справи вчителів
	
	
	
	Х
	Х
	Х
	Х
	
	

	17
	Книга заміни уроків
	Х
	Х
	Х
	
	
	
	Х
	Х
	

	18
	Книги ВШК
	
	
	Х
	Х
	
	
	
	Х
	Х


МОДЕЛЬ ЦИКЛОГРАМИ

 ТЕМАТИЧНОГО КОНТРОЛЮ СТАНУ ВИКЛАДАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ПРЕДМЕТІВ 

	Предмети 
	Н За широтою охоплення об’єкта авчальні роки

	
	___/_____
	____/____
	___/___
	___/____
	___/____

	Українська мова
	Форми й методи для розвитку базових ,лексичних, граматичних, культурно мовних, стилістичних, правописних умінь і навичок  
	Використання контрольно-оціночних заходів для стимулювання активності учнів, попередження низької успішності в розвитку пізнавальної активності
	Формування комунікативної компетентності учнів. робота над культурою мовлення
	Основні напрямки і види роботи з розвитку мовлення. Розвиток діалогічного та монологічного мовлення
	Рефлексивна здатність учнів здійснювати самоконтроль та самооцінку власної діяльності, знаходити й усувати причини труднощів. Що виникають у процесі навчання, прагнути до самовдосконалення й самореалізації

	Українська література
	
	
	
	
	

	Світова література
	
	
	
	
	

	Іноземна мова
	
	
	
	
	

	Математика
	
	
	
	
	

	Фізика 
	
	
	
	
	

	Астрономія
	
	
	
	
	

	Хімія
	
	
	
	
	

	Біологія
	
	
	
	
	

	Історія
	
	
	
	
	

	Правознавство
	
	
	
	
	

	Географія
	
	
	
	
	

	Трудове навчання
	
	
	
	
	

	Фізкультура
	
	
	
	
	

	Музичне мистецтво
	
	
	
	
	

	Образотворче мистецтво
	
	
	
	
	

	Початкова школа
	
	
	
	
	


МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 

ЩОДО НАПИСАННЯ НАКАЗІВ

Наказ –розпорядчий документ , що видається керівником навчального закладу на правах єдиноначальності та  в межах його компетенції. Це правовий акт, який містить обов′язкове розпорядження.

      
Види наказів у школі :

· з кадрових питань;

· з питань основної діяльності;

· нормативні;

· про рух учнів.

     Наказ повинен мати встановлені реквізити і сталий порядок їх розміщення: 

· найменування загальноосвітнього навчального закладу;

· назва виду документу;

· дата;

· номер;

· заголовок тексту;

· текст;

· посвідчення документа ( підпис, затвердження, печатка);

· візи.

Всі дати в наказі проставляються цифровим способом.

Текст наказу складається з двох частин : констатуючої та розпорядчої.

Констатуюча частина містить у собі : вступ, доведення, висновок.

У вступі необхідно зробити коротке введення в суть питання , що розглядається. Тут слід зазначити причину, що призвела до видання наказу, викласти теорію питання , коротко описати, коли і де вивчалося, перевірялося питання.

     Причини можуть : серйозні недоліки в роботі, позитивні     результати роботи, виконання наказів і розпоряджень органів управління освіти.

Приклади.

1. У третій декаді грудня 200__р. заступник директора з навчально-виховної роботи  перевірив виконання програм з предметів гуманітарного циклу. В результаті моніторингу виявлені серйозні недоліки у роботі вчителів щодо виконання навчальних програм …

2.  Згідно з планом роботи школи на …… навчальний рік у квітні …року були проведені підсумкові зрізи знань учнів з математики в 3-х класах. Як свідчать результати, учні добре справилися з роботою, виявили глибокі знання з математики….

    Найважливіша частина – доведення. Тут викладається суть питання, перераховуються факти, події , докази, пояснення. Міркування, що супроводжуються цифровими розрахунками, таблицями, діаграмами, посилання на законодавчі акти й інші матеріали.

Якщо підставою для видання наказу є розпорядчий документ вищого органу, то в констатуючій частині вказується назва. Номер , дата і заголовок тексту цього документу, а також передається зміст того розділу, який стосується школи.

  В останній частині – висновку – як підсумок другої частини, коротко формулюється мета видання наказу.

Для висновку використовують дієприслівникові звороти: враховуючи…., зваживши…, керуючись…., беручи до увагу….

 Приклад

           На виконання наказу відділу освіти Запорізької райдержадміністрації від      №        «             «  з метою      

                                                НАКАЗУЮ

· Кожен пункт і підпункт нумеруються тільки арабськими цифрами.

· В останньому пункті вказуються особи, на яких покладається контроль за виконанням наказу

· Кожен пункт повинен відповідати на три запитання : кому, що, коли зробити.

· З наказом повинні ознайомитися всі названі в ньому особи.

· Кожен пункт починається зі вказівки виконавця. Виконавцями можуть бути ШМК, шкільні структурні підрозділи.

· Прізвища осіб у межах одного пункту розташовувати в алфавітному порядку.

· Розпорядчу частину дозволяється викладати в табличній формі

	№ п/п
	Виконавець
	Заходи
	Термін виконання

	
	
	
	


· Наказ набуває чинності з моменту його підписання.

· Нумерація наказів ведеться впродовж календарного року.

· Тексти наказів друкуються на бланках формату А4.

УСТАНОВЧІ НАКАЗИ

        Такі накази стосуються різних аспектів життя школи, наприклад, підготовка і проведення педагогічних рад, предметних тижнів, олімпіад, канікул, екскурсій тощо.

        Установчі накази видаються і на виконання рішень колегії, наказів районного відділу освіти тощо.

        Існує циклограма для видання установчих наказів, які повторюються щороку ( Додаток). Але це не означає , що в кожній школі  щорічно будуть видаватися саме такі накази.    

КОНСТАТУЮЧО-УСТАНОВЧІ НАКАЗИ              

        Ці накази стосуються питань навчально-виховної роботи, Підставою для їх видання можуть бути :

· результати перевірки стану відповідності викладання окремих предметів вимогам навчальних програм, організації роботи класних керівників тощо;

· позитивні і негативні сторони оцінювання досягнень учнів за 12-бальною шкалою;

· результати ДПА;

· результати проведення контрольних робіт, усного опитування, анкетування, діагностування учнів;

· стан позакласної і позашкільної виховної роботи;

· результати обговорення окремих питань на засіданнях педагогічної ради. Батьківського комітету, піклувальної ради;

· питання ведення шкільної документації;

· робота педагогічного колективу щодо забезпечення здорового способу життя, запровадження особистісноорієнтованої парадигми освіти. Запобігання правопорушенням та злочинам серед учнів, дитячого травматизму.

Бажано , щоб у школі періодично узагальнювались у наказах також і такі питання :

· виконання Законів України « Про освіту». «Про загальну середню освіту», Положення про загальноосвітній навчальний заклад, Статуту школи тощо;

· виконання планів роботи школи;

· виконання рішень педагогічної ради;

· створення необхідних умов для здійснення навчально-виховного процесу;

· робота з обдарованими і талановитими учнями;

· результативність методичної роботи тощо.

   
Видання констатуючо-установчих наказів керівники шкіл передбачають у річному плані школи ( розділ ВШК)

АНАЛІТИКО-УЗАГАЛЬНЮЮЧІ НАКАЗИ

 Це найбільш складні накази. В них  узагальнюються підсумки вивчення досвіду роботи вчителя, груп учителів, класних керівників, методичних об′єднань з метою його розповсюдження, результати дослідницької та експериментальної роботи, використання вчителями ППД.

ПОРЯДОК 

ПІДГОТОВКИ ТА ОФОРМЛЕННЯ НАКАЗІВ

 З ОСНОВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

1. Тематику наказів    на навчальний рік директор визначає в річному плані роботи школи.

2. Складання наказів з питань НВП здійснюється на підставі вивчення стану справ .

3. За підсумками вивчення складаються довідка чи доповідна записка, а потім пишеться наказ. Довідка чи доповідна записка додається до наказу і зберігається у справах школи. Факти , наведені у довідці чи доповідній записці, необхідно узгодити із законодавчими та нормативними документами.

4. Перед тим, як писати наказ, треба встановити причини задовільного чи незадовільного стану справ, констатованих у довідці.

5. Перед оформленням наказу необхідно визначити шляхи ліквідації виявлених і узагальнених недоліків.

 6. Треба пам′ятати, що наказами по школі оформлюються всі рішення педагогічної ради.

ОРГАНІЗАЦІЯ 

ВИКОНАННЯ НАКАЗІВ ТА КОНТРОЛЬ

1. Зміст наказу довести до відома вчителів.

2. Провести інструктаж з виконавцями, накреслити шляхи та заходи щодо його виконання.

3. Надання допомоги виконавцям.

Алгоритм організації виконання наказу :

· розробка заходів щодо виконання наказу;

· інструктаж виконавців;

· узгодження дій виконавців;

· попереджувальний контроль за ходом виконання наказу;

· регулювання процесу виконання наказу;

· підсумковий контроль, підбиття підсумків;

· зняття наказу з контролю;

· продовження роботи по виконанню наказу.

КАРТКА

контролю за виконанням наказу по школі

Назва наказу

Дата видання

Зміст питань, які контролюються

Виконавці

Вжиті заходи

Інформація про стан виконання

Дата зняття з контролю

Відповідальний за виконання

( підпис)

Об’єкт контролю





Навчальний процес





Виховний проенс





Методична робота





Науково-дослідницька та експериментальна діяльність 





Психологічний стан учнів та вчителів 





Забезпеченість НВП необхідними умовами 
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