Технология разработки годового плана работы ОУ

Годовой план работы на учебный год является  важнейшим локальным актом образовательного учреждения. Он должен соответствовать Закону РФ  «Об образовании», типовому положению об ОУ, федеральному, региональному муниципальному законодательству и основываться на современных достижениях педагогического менеджмента, дидактики, психологии и т.д.

План служит основным средством управления деятельностью педагогического коллектива школы. Каких результатов хочет достичь школа в конце учебного года, на промежуточных этапах, кто, что и когда должен для этого сделать? Ответы на эти вопросы даются в ходе планирования на новый учебный год.

Управленческая практика, результаты участия в комиссиях по проверке ОУ  позволяют сделать вывод, что в большинстве случаев коэффициент полезного действия планов работы школы остаётся очень низким, планы иногда составляют просто формально. Значит, они не становятся работающими в полном смысле этого слова. 

Эффективная, рациональная организация всей школьной жизни, качественное выполнение функций руководителем школы и учителями, успехи образовательного процесса зависят от ясности перспектив, конкретности решаемых задач, чёткого распределения обязанностей и умелого, оперативного координирования работы. Всё это возможно только при наличии чёткого, продуманного плана работы на каждом участке многогранной школьной жизни.

Само по себе составление плана работы на год занятие трудоёмкое, требующее объединения сил всего педагогического коллектива,  а в ОУ со структурным подразделением – требует ещё и дополнительных усилий. 

Попробуем сегодня представить алгоритм составления плана работы ОУ со структурным подразделением, хотя он практически ничем не отличается от плана работы обыкновенного образовательного учреждения.

Годовой план работы формирует стратегическую  цель, из которой вытекают главные задачи всего педагогического коллектива. Эти задачи, в свою очередь, разворачиваются в систему конкретных частных задач отдельных подразделений школы – МО, психолого-педагогической службы, административного корпуса и т.д. 
Основные принципы школьного планирования:

- гуманизм;

- научность;

- демократизация;

- перспективность и преемственность;

- координация;

- целенаправленность и непрерывность;

- размерность в определении плановых заданий;

- коллективность и комплексно-системный подход;

- объективность и конкретность;

- равномерность распределения всех дел в течение года между членами коллектива;

- реальность и динамичность;

- оптимальность и эффективность.


Процесс планирования состоит из следующих компонентов:

- Прогнозирование – его можно охарактеризовать как научно обоснованное предвидение будущего состояния образовательного учреждения в целом или его отдельных управленческих подразделений;
- Результаты – формирование цели и задачи;

- Средства – качественный и количественный анализ возможных вариантов, определение правил действий программ. Процедур и выбор из них тех, которые в наибольшей степени отвечают принятым критериям, направленным на достижение целей и выполнение задач;

- Ресурсы – участники образовательного процесса, время, финансово-хозяйственное и материально-техническое состояние образовательного учреждения;

- Внедрение – разработка программы действий, прин6ятие решений, способы их организации и установление последовательности для выполнения плана;

- Контроль – разработка методики предсказаний и обнаружения ошибок плана и его срывов, а также их предотвращения.


Эти компоненты непременно должны присутствовать в школьном планировании, поскольку представляют собой его методологическую основу. 
Алгоритм подготовки плана работы школы
Приступать к подготовке план работы школы на следующий год необходимо приступать в третьей четверти текущего учебного года. Процесс подготовки годового плана работы школы осуществляется, в основном, в четыре этапа.

1 этап. Подготовка к планированию.

План работы школы составляется директором ОУ, но не является плодом его единоличного творчества. Годовой план работы школы позволяет создать единое образовательное пространство, координируя деятельность всех участников педагогического процесса. В разработке  проекта плана участвует администрация школы, учителя, учащиеся, родители. План работы охватывает весь учебный год, включая школьные каникулы. 
На первом этапе директор систематизирует свои наблюдения за УВП, анализирует материалы, накопленные заместителями, методическими объединениями, руководителями структурных подразделений, советуется с учителями, встречается с руководителями общественных формирований школы. Цель подготовительного этапа разработки годового плана работы школы – собрать и проанализировать материалы о влиянии внутришкольного планирования на результаты обучения и воспитания. 

На этом этапе разработчикам плана целесообразно провести анкетирование учителей, руководителей МО и структурных подразделений школы, учащихся и родителей, чтобы выяснить положительные и отрицательные моменты жизнедеятельн6ости школы за данный учебный год и чтобы план был содержательным и не носил поверхностный характер. Анализ анкетирования – это хороший, убедительный материал для составления глубокого, всестороннего плана, отвечающего запросам, интересам, возможностям всех участников образовательного процесса. 
После проведения анкетирования и анализа его результатов директор совместно с  заместителя группирует собранный материал по разделам плана, выделяя достигнутые успехи и нерешённые задачи, формулирует пункты плана, определяет сроки исполнения, тщательно подбирает исполнителей, зная, что от их инициативы и исполнительности зависит успех дела. 
На подготовительном этапе директор издаёт приказ о подготовке проекта плана учебно-воспитательной работы школы на новый учебный год, в котором определяет:

- сроки работы по составлению проекта годового плана, ответственных лиц за составление каждого раздела плана;
- комплектование рабочих комиссий по подготовке разделов проекта плана;

- способы конструирования рабочих комиссий, консультирования педагогов и стимулирования творческих поисков;

- анализ и планирование работы рабочих комиссий (анализ основных направлений деятельности школы и её предварительных результатов; определение основных задач деятельности на новый учебный год; составление перечня основных целевых мероприятий по каждому разделу плана);

- порядок аналитической обработки информационных материалов (проблемную направленность; исполнителей, согласование общешкольных мероприятий; координацию вопросов, выносимых на совещания  при директоре, заместителях директора и педагогического совета);

- порядок обсуждения проектов раздела плана работы, представленных рабочими комиссиями, на совещании при директоре (представление проекта раздела плана руководителем комиссии и  его защиту; выработку рекомендаций по дальнейшей работе над проектом;

- сроки доработки проекта плана работы руководством школы (координацию всех мероприятий по срокам, исполнителям, сведения о предоставленных рабочими комиссиями разделов плана в единый проект);

- сроки предварительного обсуждения проекта работы школы на новый учебный год на педагогическом совете (выработку рекомендаций по его доработке с учётом результатов учебного года, социализации учащихся, организации летнего труда и отдыха);

- сроки обсуждения и утверждения годового плана школы на заседании педагогического совета;

- порядок дополнений, уточнений, замечаний и исправлений, внесенных в годовой план после его обсуждения на педсовете.
При разработке годового плана необходимо соблюдать следующие условия:

- учёт уровня, на котором находится школа к началу планирования;

- чёткое планирование задач, которые школа должна решить к концу планируемого периода;

- выбор  эффективных путей и способов деятельности.

Второй этап. Составление проектов по основным направлениям.
На втором этапе планирования распределяются разделы общешкольного плана между членами рабочей группы для анализа и составления плана на следующий год. 

 В плане обязательно должна обеспечиваться внутренняя логическая связь содержания его частей: анализа, задач и мероприятий. Содержание аналитической части годового плана должно глубоко, убедительно и полно рассматриваться в связи с итогами прошедшего года. Мероприятия, содержащиеся в общешкольном годовом плане, должны соответствовать аналитическим выводам на новый учебный год, главным задачам.  В процессе планирования осмысливается педагогическая необходимость мероприятия с точки зрения его многоцелевого воздействия на систему. 

Необходимо учитывать, что разделы годового плана неравномерны по объёму. Например, «Анализ научно-методической и учебно-воспитательной работы за прошедший год и основные задачи на новый учебный год» является наиболее сложным и широким по охвату теми может иметь подразделы.

При планировании работы школы руководители допускают следующие типичные ошибки:

- отсутствие системного подхода (планы иерархических уровней и различных структурных подразделений не представляют целостной системы, вытекающей из  планируемых целей);

- слабая аналитическая основа (анализ подменяется перечнем проведённых мероприятий, статистическими данными);

- отсутствие связей между анализом состояния и результатов научно-методической, учебно-воспитательной деятельности и поставленными задачами, между задачами и намеченными на новый учебный год мероприятиями;
- обезличенность и неконкретность мероприятия;

- расплывчатость формулировок основных задач на новый учебный год;

- неравномерное распределение мероприятий между исполнителями и по срокам;

- высокая плотность планов, планирование нереальных дел;

- несбалансированность мероприятий в управляемой и управляющей педагогических системах;

- отсутствие контроля, самоконтроля, регулирования и коррекции;

- отсутствие согласованности плана работы школы с органами управления образованием и другими ведомствами.

Все перечисленные недостатки годового плана делают нереальным его выполнение. 

Третий этап. Координация подготовленных проектов по разделам, направлениям, их объединение в единый проект плана.

На этом этапе планирования анализируется получаемая информация, заслушиваются отчёты о работе членов инициативной группы и руководителей подразделений школы, выявляются причины возникающих трудностей и пути их устранения в перспективе. Важно здесь не допустить формализма. 

В мае месяце на педагогическом совете директор ОУ предварительно знакомит учителей, а на заседании общешкольного родительского комитета – родителей учащихся с проектом годового плана. 

Четвёртый этап. Утверждение годового плана на педсовете.

Подготовка годового плана, как правило, завершается к концу текущего учебного года, а окончательный его вариант утверждается в августе на первом педагогическом совете нового учебного года. Хорошо, если администрация школы  сумеет за несколько дней до педсовета сделать проект плана доступным для членов педсовета, чтобы они смогли прийти на обсуждение с определённым мнением. 
После его обсуждения и решения, которое принимает педсовет, проанализировав все замечания и предложения, директор и окончательно редактирует план, утверждает его и издаёт приказ по школе об утверждении годового плана. После прохождения всех процедурных вопросов годовой план приобретает силу нормативного документа, обязательного для исполнения всеми работниками школы.  Ещё необходимо позаботиться об архитектонике годового плана. Оформляется титульный лист, страницы пронумеровываются, прошнуровываются. На титульном листе указывается дата принятия плана педагогическим советом, дата утверждения его директором (подпись директора  и печать школы). План печатается в необходимом количестве экземпляров: первые экземпляры для хранения в номенклатуре дел школы, рабочие – для руководителей школы. 
План работы дожжен быть доступен для всех участников образовательного процесса, должен быть размещён на сайте ОУ. 
Структура годового плана

Процесс структурирования годового плана не регламентируется вышестоящими органами образования и является многовариативным, т.к. является ориентацией на учёт специфики школы и индивидуальных особенностей ее альтернативного развития. В частности, не существует ни одного документа федерального органа управления образованием, который фиксировал бы форму или содержание годового плана работы школы. Согласно законодательству, выбор форм и методов управленческой деятельности руководителями школы – их прерогатива. Планирование можно осуществлять по следующим основаниям: по коллективам, процессам, видам деятельности, формам организации. Но, тем не менее, независимо от формы, план должен удовлетворять вышеперечисленным требованиям. 

Примерная структура годового плана работы:
Раздел 1. Анализ научно-методической (методической) и учебно-воспитательной работы за прошедший год и основные задачи на новый учебный год

1. Анализ научно-методической (методической) деятельности педагогического коллектива.

2. анализ работы методических объединений учителей-предметников.

3. Анализ организации учебного процесса и содержания образования:

- обучения учащихся 1-11 классов;

- выполнения учебных программ;

-  состояния посещаемости уроков, факультативных занятий учащимися школы;

- работы с больными детьми по индивидуальному плану;
- результатов  единого государственного экзамена выпускников 11-х классов;

- результатов государственной итоговой аттестации выпускников 9-х классов;

4. Анализ воспитательной работы школы и уровня воспитанности обучающихся.

5. Анализ работы структур психолого-педагогического и медико-социального сопровождения УВП.

6.  Состояние работы с педагогическими кадрами.

7. Анализ деятельности администрации школы по управлению и контролю

8. Анализ работы школьной библиотеки.
9. Анализ работы по укреплению учебно-материальной базы школы.

Раздел 2. Организация деятельности школы, направленной на получение бесплатного общего образования
1. Закрепление домов микрорайона по учёту детей.
2. Организационно-педагогические мероприятия.

3. Охрана прав и жизни обучающихся.

4. План мероприятий по предупреждению детского дорожно-транспортного травматизма.

5. План совместной деятельности с ДОУ.

6. План работы с будущими первоклассниками.

7. План работы с детьми с ОВЗ.

8. Мероприятия по организации и проведению смотров учебных кабинетов.

9. План работы библиотеки школы.

Раздел 3. Работа с педагогическими кадрами.

1. Планирование аттестации педагогическими кадрами.

2. План работы с молодыми специалистами.

3. Список учителей, работающих на самоконтроле.

4. План организационно-технических мероприятий по улучшению условий и охран6ы труда работников школы.

    Раздел 4. Научно-методическая работа (методическая)

1. Система научно-методической (методической) работы

2. Состав научно-методического (методического) совета школы

3. План научно-методической (методической) работы школы

4. План работы научно-методического (методического) совета школы

5. План работы методических объединений школы

6. План изучения и обобщения опыта работы учителей  школы 

7. Планирование курсовой подготовки педагогических кадров.

8. Повышение квалификации учителей, их самообразование, организация и проведение научно-практических конференций и педагогических чтений.

9. План работы по введению ФГОС 

10. План работы по введению ОРКСЭ.

11. План организации и проведения конкурса «Учитель года».

Раздел 5. Психолого-педагогическое и медико-социальное сопровождение учебно-воспитательного процесса

1. План работы педагога-психолога

2. План работы социального педагога

3. План работы педагога-логопеда

4. План работы по сохранению и укреплению здоровья субъектов образовательного процесса.

Раздел 6. Руководство и педагогический контроль за учебно-воспитательным процессом

1. Педагогические советы

2. Совещание при директоре
3. Совещания при заместителях директора

4. План работы Управляющего совета

5. План работы совета по профилактике правонарушений

6. План воспитательной работы

7. Система внутришкольного контроля. Регулирование педагогических процессов в школе на новый учебный год.

8. Учебный контроль и анализ воспитательной работы

9. План летней оздоровительной работы с детьми на новый год

10. Мероприятия по составлению годового плана учебно-воспитательного работы на следующий год

Раздел 7. Работа с родителями, семьёй и общественностью

1. План работы родительского комитета школы

2. План работы клуба…
Раздел 8. Укрепление материально-технической базы и хозяйственная работа

Приложения:

- Программа развития школы

- Образовательная программа школы

- Учебный план школы. Учебный план структурного подразделения  оформляется как  приложение к учебному плану базовой школы. 
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