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Шановні колеги!
Планування роботи  є однією з найважливіших ланок забезпечення діяльності навчального закладу, тому цій проблемі як одній з умов існування і розвитку будь-якої педагогічної  структури слід приділяти максимальну увагу.

Готуючись до спілкування у майстер-класі на тему «Річний план роботи гімназії –   нормативна модель роботи педколективу навчального закладу», ми опрацювали матеріали досвіду з цієї проблеми  багатьох навчальних закладів України, починаючи від графічного перспективного плану роботи школи науковця Прикарпатського університету (тоді педагогічного інституту) Гришая Я.І., виданого у 1980 році, і до останніх публікацій у педагогічній пресі. Особливу увагу слід звернути на рекомендації Шамової Г.І., Жерносіка І.П., Семенова В.П., Тураша М.М., Шелакіна В.І., Буцуніної І.Д., Келембет Л.І.  та багатьох інших теоретиків і практиків з планування шкільної діяльності.
Хочу відзначити, що планування роботи є дуже ґрунтовним і за кордоном, зокрема детальний аналіз з Шервудської школи Штату Орегон США показав, що адміністрація школи детально планує всі заходи на цілий рік, причому всі вони мають календарну прив’язку конкретного числа місяця, дня і години, чого  нам  поки що врахувати не вдається.
Серед останніх публікацій педагогічної преси справжньою знахідкою для нас стала стаття методиста вищої категорії ММК Валентини Волканової та головного спеціаліста з питань загальної середньої освіти Тетяни Мунтьян Білгород-Дністровського відділу освіти Одеської області, які у своїй статті «Менеджеру освіти  про теоретичні основи управління», на наш погляд, блискуче висвітили ланку планування в управлінській діяльності адміністрації навчального закладу. Тому ми дозволимо собі у теоретичній частині нашого матеріалу запозичити основні думки з вищеназваної статті.
Планування — визначення за​вдань, які треба виконати. Ця по​чаткова стадія управління охоп​лює: діяльність колективу в пер​спективі, поточну діяльність і де​тальне програмування. Планування є постійним процесом, що періодично повто​рюється.
План — це управлінське рі​шення й головний елемент у ке​руванні. Планування означає ра​ціональну підготовку до реалі​зації цілей та завдань діяльності навчального закладу, передбачає поступове, поетапне і безперерв​не просування до прогнозованого успіху, розкладання загального за​вдання на складові з тим, щоб різ​номанітну діяльність можна було конкретизувати за часом. Переваги раціонального планування про​являються в успішній діяльності щодо досягнення поставлених ці​лей, тож цілеспрямована система планування — шлях до успіху.
Дуже важливою в управлінні вважаємо проблему прогнозування. 
Перспективні плани є документами наукового прогнозуван​ня. Саме в перспективних планах мають бути визначені основні на​прями педагогічного пошуку. Не​обхідно навчитися передбачати в перспективі зміни і враховувати їх. Тому важливими вважаємо на​ступні принципи планування:
•  вибір і конкретизація захо​дів;
•  конкретність визначення ча​су та виконавців;
•  розумний баланс у забезпе​ченні функціонування та внесенні необхідних змін.
Керівництво такою складною динамічною системою, як школа, вимагає ретельного планування. Глибоко продуманий, змістовий, чіткий, конкретний, з близькою, середньою та віддаленою пер​спективою, план роботи школи є тим документом, що визначає об​личчя  школи та відображає систему діяльності шкільного колективу. Планування буде лише тоді ефек​тивним, коли всі складові будуть утворювати певну систему. Сто​совно планування роботи школи система передбачає створення певного системного об'єкту — річного плану роботи школи й перехід від нього до аналізу та планування складових:
•  методичної роботи;
•  роботи учнівських організа​цій та батьківських колективів;
•  виховної роботи;
•  зміцнення навчально-мате​ріальної бази;
•  розподіл обов'язків між чле​нами адміністрації; планування роботи кожним учителем, клас​ним керівником тощо.
На практиці це означає, що ке​рівник складає річний план робо​ти школи, який повинен охоплю​вати всі ділянки шкільного життя, виходячи з перспективної теми, над розв'язанням якої працює пе​дагогічний колектив, норматив​них і директивних документів, враховуючи результати роботи за минулий навчальний рік, шкільне оточення, інтереси вчителів, учнів та їхніх батьків, розуміючи сут​ність кінцевої мети.
У загальноосвітніх школах України наказом Міністерства освіти і науки України № 240 від 23.06.2000 р. встановлено таку сис​тему планування:
1. Перспективне планування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу.
2.  План роботи школи на по​точний навчальний рік.
3.  План навчально-виховної роботи педагогів (календарні, по​урочні плани, плани роботи клас​них керівників, вихователів, педагогів-організаторів, шкільних пси​хологів, соціальних педагогів).
4.  Плани роботи методичних об'єднань.
5.  Плани роботи учнівських гуртків, об'єднань, спортивних секцій.
6.  План роботи шкільної бібліотеки.
7. Особисте тижневе планування роботи керівників школи.
8. Плани роботи ради загальноосвітнього навчального закладу.
9. Плани роботи піклувальної ради, батьківського комітету (як​що такі створені).
10.   План-календар роботи школи на поточний місяць, на​вчальну чверть чи семестр.
11.  Плани роботи навчальних кабінетів.
12. Розклади уроків, факультативів, індивідуальних консульта​цій, позакласних заходів.
Інструкцією з ведення ділової документації у ЗНЗ І—III ступе​нів (п. 4.32) передбачено перспек​тивне прогнозування розвитку закладу, тому перспективний план може мати такі розділи:
1.  Вступ, у якому підбива​ються орієнтовані підсумки ви​конання перспективного плану​вання за минулий період, відзна​чається все позитивне, аналізу​ються прорахунки та причини, що зумовили їх. Розглядається доцільність комплектації школи, розстановки кадрів. Визначають​ся основні завдання, формулю​ються проблеми, над якими пра​цюватиме школа.
2. Основні напрями розвитку школи. Цей розділ має вміщувати мережу класів відповідно до де​мографічних процесів (оточення школи, міграції населення, наро​джуваності дітей, розвитку райо​ну тощо), а також реформування освіти. Плануються тип, структу​ра школи, кількість груп дошкіль​нят (якщо це школа — дошкіль​ний заклад), груп продовженого дня, профіль школи (гуманітар​ний, природничо-математичний, технологічний тощо), введення курсів варіативної частини на​вчальних планів.
3. Добір, розташування, під​вищення кваліфікації педагогіч​них кадрів, їх соціальний захист, забезпечення НОПП. Доцільно включити до цього розділу табли​цю потрібних школі педагогів на останні три та наступних два ро​ки; графік підвищення кваліфіка​ції педагогів на атестаційних кур​сах. Планується також набуття вчителями вищої освіти заочно чи другої освіти (за виробничої потреби).
4.  Удосконалення навчання, виховання, підготовка до про​дуктивної праці учнів (управлін​ський аспект). У цьому розділі доцільно сформулювати тематику засідань педагогічної ради, науко​во-практичних конференцій, педа​гогічних читань, інших основних заходів методичної роботи.
Мають бути передбачені за​ходи з упровадження нових педа​гогічних технологій, зокрема мо​делювання інтегрованих курсів, використання технічних засобів навчання (ТЗН), пошукових мето​дів навчання, інноваційних техно​логій, упровадження нової систе​ми оцінювання досягнень учнів, поліпшення психологічної підго​товки вчителів. Доцільно скласти графік поглибленого вивчення на​вчальних досягнень учнів, викла​дання навчальних предметів, позакласної та позашкільної виховної роботи. До цього розділу доцільно ввести вивчення досвіду роботи кращих учителів, експерименталь​но-дослідницьку роботу, підготов​ку матеріалів для педагогічної ра​ди, ради школи тощо.
5. Розвиток навчально-мате​ріальної бази, поліпшення умов праці й відпочинку вчителів та учнів передбачає обладнання класних кімнат, кабінетів ТЗН, комп'ютерних класів, майстерень, їдальні, доукомплектування бі​бліотеки посібниками, створення фонду підручників, поповнення фонотек, виготовлення дидактич​них матеріалів тощо. Бажано, щоб керівники, плануючи цей розділ, врахували випереджуюче забез​печення навчально-матеріальної бази школи на основі прогнозів наповнюваності класів учнями (відкриття нових класів, уведен​ня нових предметів варіативної частини тощо). 
В Коломийській гімназії перспективним планом розвитку ми вважаємо Концепцію, створену в 2005 році на  2005-2015 роки. Основними розділами Концепції є наступні:

1. Удосконалення системи управління розвитком гімназії.

2. Організація та удосконалення навчально-виховного процесу.

3. Робота з педагогічними кадрами.

4. Функції шкільного освітнього компонента.

5. Педагогічне керівництво виховною роботою.

6. Внутрігімназійний контроль.

7. Психологічний аспект.

8. Матеріально-технічне, фінансове забезпечення діяльності гімназії.
Річне планування дає можли​вість поєднувати перспективні завдання з конкретними завдан​нями на кожний семестр, кожний  місяць і кожний тиждень  навчального року. Головну увагу в річному плані необхідно звернути на підвищення ефектив​ності навчально-виховного проце​су. 
Основні розділи річно​го плану можуть змінюватись, проте вони мусять обов’язково відобразити наступне:
1.  Вступ, у якому подається коротка констатація та аналіз ро​боти школи за минулий навчаль​ний рік та визначаються завдання на наступний.
2.  Діяльність педагогічного колективу зі створення умов для реалізації Закону України «Про загальну середню освіту»:
•  облік дітей і підлітків у мікрорайоні;
•  охоплення дітей і підлітків навчанням;
•  створення груп продовженого дня;
•  організація гарячого харчування;
•  організація навчання хворих дітей вдома;
•  організація індивідуального навчання;
•  зв'язок з дитячими садками на території обслуговування.
3.  Організація навчально-пізнавальної діяльності учнів:
•  завдання для поліпшення якості навчання, виховання;
•  виконання навчальних планів та програм;
•  підвищення науково-теоретичного рівня викладання предметів;
•  впровадження інноваційних технологій;
•  удосконалення методів навчально-виховної роботи;
•  індивідуалізація та диференціація навчання та створення умов для нього;
•  вивчення та доведення до учнів Законів України;
•  раціональне використання варіативної частини навчального шану;
•  вдосконалення поурочного а тематичного планування.
4. Становлення та розвиток виховної системи:
•  створення умов для організації позакласної та позашкільної роботи;
•  створення мережі факультативів, предметних гуртків;
•  організація та проведення предметних тижнів, олімпіад;
•  робота в секціях МАН;
•  вивчення краєзнавчого матеріалу, символіки, традицій та звичаїв українського народу;
•  формування відповідальності за свої вчинки, долю суспільства;
•  попередження правопору​шень;
•  організація спортивно-масо​вої роботи;
•  екологічне виховання, орга​нізація виставок творчих робіт;
•  організація роботи в шкіль​них майстернях, НВК.
5.  Науково-теоретична, ме​тодична робота з кадрами:
•  заходи з підвищення квалі​фікації, курсової перепідготовки;
• розподіл педагогічного на​вантаження, призначення клас​них керівників, завідуючих кабі​нетами, майстернями, керівників гуртків;
•  організація роботи методич​ної служби;
•  організація роботи школи молодого учителя;
•  атестація вчителів;
•  організація творчих звітів вчителів, ШГЩД;
•  вивчення педагогічними ко​лективами психолого-педагогічних проблем;
•  впровадження   навчання комп'ютерної грамотності для пе​дагогічних працівників.
6. Охорона та зміцнення здо​ров'я:
•  заходи безпеки,  охорони праці, санітарно-профілактичні та оздоровчі заходи;
•    організація медичного об​слуговування і профілактична ро​бота;
•  дотримання техніки безпеки в майстернях, спортивних залах, кабінетах;
•  робота із запобігання трав​матизму.
7.   Співробітництво сім’ї, школи, громадськості,  поза​шкільних установ:
•  пропаганда серед батьків За​конів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про мови в Україні», Положення про загальноосвітній навчальний за​клад, Статуту школи;

•  планування роботи батьків​ських конференцій, лекторію;
•  робота ради школи, піклувальної ради. 
8.  Організація контролю за діяльністю учасників навчально-виховного процесу:
•  якість навчальних досяг​нень учнів, засвоєння ними основ наук;
•  стан викладання й виконан​ня вимог навчальних програм, ведення класних журналів, учнів​ських зошитів, щоденників;
•  стан методичної роботи й підвищення кваліфікації педа​гогічних працівників;
•  організація позакласної ви​ховної роботи, дослідження рівня вихованості учнів, вивчення сис​теми роботи класних керівників, організація шкільного самовряду​вання;
•  діяльність груп продовжено​го дня, стан трудового виховання, профорієнтація, наступність у на​вчально-виховній роботі: дитячий садок — школа;
•  виконання Статуту школи;
•  реалізація рішень педагогіч​ної ради школи;
•  заходи щодо проведення те​матичної атестації школярів, оці​нювання їх навчальних досягнень після закінчення навчальних семе​стрів, навчального року, підготов​ка та проведення державної атес​тації школярів.
9. Фінансово-господарська ді​яльність:
•  зміцнення матеріально-тех​нічної бази школи;
•  створення нових навчальних кабінетів;
•  поповнення існуючих кабі​нетів навчально-наочними посіб​никами;
•  організація виготовлення саморобних навчальних посібни​ків;
•  придбання комп'ютерної • техніки, технічних засобів навчан​ня;
•  поповнення бібліотечного фонду;
•  придбання меблів, спец​одягу;
•  надання школами платних послуг.
Право на існування, розвиток і запозичення мають право і інші моделі планування.                                                                                                                
Зокрема Володимир Шелакін, директор однієї з одеських шкіл, відомий практик і теоретик в галузі планування роботи   школи, з досвіду якого нами багато запозичено, рекомендує дуже  лаконічну структуру річного плану роботи навчального закладу:
1. Вступ.

2. Організаційна робота.
3. Навчальна робота.
4. Методична робота.
5. Виховна робота.
6. Робота з безпеки життєдіяльності.
7. Господарча робота.
Згідно Закону України «Про загальну середню освіту» в річному плані роботи навчального закладу слід виділити наступні розділи:

Вступ. Законодавство України про загальну середню освіту.
1. Характеристика навчального закладу
2. Педагогічний аналіз за минулий piк. Пріоритетні цілі і  завдання, що забезпечують реалізацію права на ocвітy на новий навчальний рік.
3. Організація навчально-виховного процесу (матеріал планується з урахуванням ст. I2—18 Закону України «Про загальну середню освіту»).
4. Учасники навчально-виховного процесу (ст. 19—29 Закону України «Про загальну середню освіту»).
5. Норми i положения Державного стандарту загальної середньої освіти (ст. 31—34 Закону України «Про загальну середню освіту»).
6. Організація контролю та керівництва освітнім закладом (ст. 35—40 Закону Україи Про загальну середню освіту»).
7. Науково-методичне забезпечення (ст. 41—42 Закону України «Про загальну середню освіту»).
8. Фінансово-господарча діяльність, матеріально-технічна база (ст. 43—45  Закону України «Про загальну середню освіту»).
9. Міжнародне співробітництво (ст. 46—47 Закону України «Про загальну середню освіту»).
У своїй практиці складання річних планів ми дотримуємось такої структури планування: 

1. Вступ

2. Організаційна робота та управління діяльністю педагогічного колективу.

3. Навчальна робота.

4. Виховна робота.

5. Робота з батьками і громадськістю.

6. Робота психологічної служби.

7. Охорона здоров’я і техніка безпеки.

8. Фінансово-господарська діяльність та зміцнення матеріально-технічної бази.

9. Організація контрольно-аналітичної діяльності.

У «Вступі» традиційно відображається  короткий аналіз діяльності колективу за минулий навчальний рік, основні досягнення та завдання, які визначаються  на наступний, з урахуванням тактичних рішень щодо реалізації основної методичної проблеми та мети, яка забезпечить рейтинг, імідж і конкурентноздатність колективу, учнів і всієї гімназії.

У розділі «Організаційна робота та управління діяльністю колективу»  програмуємо тематику педагогічних рад, нарад, наказів, іншої шкільної документації, роботу з розкладом уроків, участь у позагімназійних міроприємствах, роботу профспілкової організації, заходи реалізації договору адміністрації і трудового колективу та ін.

У розділі «Навчальна робота» плануються заходи організації навчально-виховного процесу, вивчення стану викладання навчальних дисциплін, підготовку і проведення ДПА, завдання для поліпшення якості навчання, виконання навчальних планів та програм, раціональне використання навчального плану, вдосконалення поурочного планування та проведення тематичних контрольних робіт, інше.
«Навчально-методична робота та робота з кадрами» містить методичні тижні та тижні роботи над проблемою, впровадження нових педагогічних технологій, роботу науково-методичної ради та методкабінету, зв’язки з ВНЗ, роботу предметних циклових кафедр, діяльність МАН і предметні олімпіади, атестацію і підвищення кваліфікації педагогічних працівників, колективні та індивідуальні форми роботи з ними.

Розділ «Виховна робота» передбачає такі напрями: громадянська освіта, традиції, свята, військово-патріотичне виховання та правовиховна робота, трудове виховання і профорієнтація, спортивно-масова робота, робота гуртків, студій, формування здорового способу життя, учнівське самоврядування, чергування вчителів і учнів, робота МО класних керівників, керівництво, контроль і методичне забезпечення виховної роботи, художньо-естетичне виховання та пізнавальна діяльність гімназистів, родинне виховання.
У розділі «Робота з батьками і громадськістю» планується проведення батьківських зборів, засідань батьківських комітетів, робота ради гімназії, батьківський «всеобуч» і т.п.

Розділ «Робота психологічної служби» прогнозує психологічну просвіту для учнів, вчителів, батьків, психодіагностичну, корекційно-відновлювальну і розвивальну роботу, роботу з обдарованими дітьми та учнями з творчими здібностями, оптимізацію навчально-виховного процесу та консультаційну роботу.

«Охорона здоров’я і життя» висвітлює безпеку життєдіяльності і охорону праці, санітарно-профілактичну  і оздоровчу роботу, заходи цивільної оборони.
У розділі  «Фінансово-господарська діяльність і зміцнення матеріально-технічної бази» відображено роботу бухгалтерської служби, діяльність господарських структур, зміцнення матеріально-технічної бази та ремонтні роботи, поповнення класів і кабінетів навчальними наочними посібниками, сучасними ТЗН.

Контрольно-аналітична діяльність передбачає здійснення моніторингу, аналізу і контролю за якістю навчально-виховного процесу, стан викладання і виконання вимог навчальних програм, ведення класних журналів, щоденників, учнівських зошитів та інших видів гімназійної документації, методичної та виховної роботи, виконання Статуту та реалізація  рішень педагогічної ради.

Сюди ми відносимо і контроль за діяльністю бухгалтерії, господарського блоку, їдальні, медичної і психологічної служби, санітарним і естетичним станом навчальних, побутових  та рекреаційних приміщень і кабінетів.

Протягом останніх років у нашій гімназії склався певний алгоритм створення річного навчального плану і його реалізації. Він будується на чіткому розподілі функціональних обов’язків членів адміністрації та підготовчій базі, яку реалізує кожний член команди і протягом року здійснює його виконання та моніторинг.
Вже у квітні-травні всі суб’єкти планування складають свої індивідуальні плани роботи, які у майбутньому річному плані переростуть у розділи річного плану. Взірці цих планів, зокрема заступників директорів з науково-методичної, навчальної, виховної, практичного психолога та деякі інші ми подаємо для наглядності. Вони носять графічний характер і містять плани роботи на тиждень, місяць, семестр, рік і базою для їх складання є функціональні обов’язки та ланка роботи, яку веде кожний з членів адміністрації. Ці ж плани є основою для складання різних додатків до річного плану у вигляді тижневиків-органайзерів, планів-графіків контролю, циклограм і т.д.

Після узгодження і затвердження планів роботи всіх структур і служб гімназії їх копія передається у канцелярію гімназії і протягом червня-липня на їх базі створюється власне річний план роботи всього гімназійного комплексу, взірець якого демонструється. Він має вигляд книжки-брошури, в якій окремо виділяється вступ з інформацією, про яку ми говорили раніше, умовні позначення, окремі додатки (тематика педагогічних рад на навчальний рік, інше) та тижневі плани за наступною структурою:
	№
	Розділ плану
	Назва заходу
	Виконавці
	Примітка


Переваги саме такого плану роботи, на нашу думку, наступні:
1. Компактність навчального плану. Легко аналізувати його, вносити поточні уточнення, додаткові заходи,  продиктовані часом і обставинами.

2. Він постійно зберігається в комп’ютерній базі, а методом  копіювання можна збільшувати його масштаб для наглядності.

3. Після корекційного уточнення він легко  адаптується в тижневий план роботи. (Взірець додається).

4. Чотири тижневі плани роботи при потребі утворюють план роботи на місяць (взірець додається) чи навчальний семестр.

Після затвердження педагогічною радою та узгодження з радою гімназії такий план роботи стає документом, який регламентує майже всю діяльність навчального закладу.

Але, як вже говорилося, будь-який план не є догмою, він потребує постійної корекційної діяльності, прив’язки до реального життя і поточних подій. У своїй практиці ми кожної п’ятниці, підводячи на нараді при директору підсумки тижня, одночасно подаємо окремий уточнений індивідуальний тижневий та перспективний план роботи члена адміністрації гімназії (див. додаток).

В плані на наступний тиждень перелічуються заходи тижня з уточненою календарною прив’язкою, а в  перспективному плані – заходи наступних тижнів місяця, які потребують більшої підготовчої роботи, реклами, ширшого кола виконавців. Ця корекційна інформація вноситься у  комп’ютерний варіант плану наступного тижня, який перетворюється в  конкретний план роботи  на тиждень, варіант якого демонструється в додатку, певний канікулярний період, окремі святкові дні і т.д.

Ми з великою повагою ставимось до колег з інших навчальних закладів і знаємо, що у своєму доробку вони мають великий потенціал різноманітних творчих здобутків, але віримо, що і в нашій роботі вони знайдуть, хоч якийсь елемент вартий уваги і   запозичення.

На нашу думку, таких конкретних і об’ємних планів роботи як освітянські структури не складає ніхто. Для  прикладу я можу продемонструвати план роботи на рік однієї з районних рад, який помістився на листку форми А-5.

На жаль, як і всі, ми маємо значні проблеми з реалізацією заходів наших планів. Крім традиційних проблем, пов’язаних з фінансовим дефіцитом, кадровим забезпеченням, матеріально-технічною базою і т.д., значного допрацювання від нас вимагають і наступні проблеми:

1. Робота над основною методичною проблемою школи, послідовністю її реалізації та прогнозуванням кінцевого результату.
2. Створення сучасної моделі виховної роботи з врахуванням всіх граней суспільного, побутового, шкільного, сімейного компонентів та негативного тиску сучасних ЗМІ, а інколи і державно-бюрократичних структур.

3. Планування профілізації школи та її вплив на формування моделі випускника сучасної школи як майбутнього будівничого суспільства.

То ж будемо раді, коли з названих та ряду інших проблем з нами поділяться колеги, науковці, освітньо-педагогічні структури та допоможуть у їх вирішенні.
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