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У збірці зібрано матеріали, які допоможуть керівникам шкіл та їх заступникам  у щоденному та тижневому плануванні роботи.
Матеріали підготовлені за виданням А.І.Постельняк «Азбука управління», Кіровоград, 1998р.; «Школа молодого керівника», бібліотека «Шкільного світу», Київ, 2005р.
Завідувач методичного кабінету А.С.Євтушок

ОРІЄНТОВНА ЦИКЛОГРАМА ПРАЦІ ДИРЕКТОРА
Понеділок

День організаційно-педагогічних і методичних заходів:
· нарада при директорові:
· педагогічна рада:

· адміністративна нарада із заступниками директора школи:

—педагогічний консиліум;

—співбесіди з учителями, вихователями;

—участь у колективних формах внутрішньо шкільної методичної роботи.

Вівторок

День самоосвіти і презентації школи в державних установах:
· самоосвіта;
· робота з нормативними і директивними документами;
· підготовка матеріалів на різноманітні заходи (тез доповідей, виступів, лекцій);
· підготовка наказів;

· участь у районних нарадах, семінарах;
· презентація школи в державних органах, установах та організаціях;
· отримання індивідуальних консультацій;
—творчі поїздки.

Середа

День контролю за навчальним процесом:
· відвідування уроків;

· відвідування факультативів; і гуртків;

· аналіз виконання навчальних програм;

· аналіз стану викладання навчальних предметів;
· контроль за рівнем знань, умінь і навичок учнів;
· перевірка шкільної документації.

Четвер

День роботи з учнівським колективом, дитячими і юнацькими організаціями:
· робота з навчальним комітетом;
· участь у заходах дитячих і учнівських організацій, об'єднань;

· відвідування позакласних виховних заходів;

· бесіди з класними керівниками, вихователями;
· бесіди з учнями.

П'ятниця

День адміністративно-господарської роботи:
—огляд умов для навчально - виховної роботи, суспільно корисної праці;

· перевірка дотримання вимог санітарно-гігієнічного режиму, правил техніки безпеки;

· вирішення фінансових питань;

—нарада з заступником директора з господарчої частини, техперсоналом.

Субота

День роботи з батьківською громадськістю:
—засідання шкільного батьківського комітету;

—загальношкільні, класні батьківські збори;

· відвідування сімей учнів;

· прийом і бесіди з батьками;
· аналіз і планування роботи школи з особистих завдань на наступний тиждень.

П(ЯТНАДЦЯТЬ СЛІВ ДЛЯ ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ НА ТИЖДЕНЬ
1.
Проаналізувати:
· стан викладання;
· рівень знань, умінь, навичок учнів;

· стан виховної роботи;

· ефективність роботи мето​дичного об'єднання.

2.
Розробити:
· програму розвитку школи;

· комплексно-цільову програму;

· план дискусії, конференції;

· план проведення тижня педагогічної майстерності;

· програму спостереження;

· анкету;

· пам'ятку тощо.
3.
Скласти:

· план підготовки до педради:

· план роботи на тиждень;

· графік внутрішньошкільного контролю.    .

4.
Відвідати:

· уроки (систему уроків);
· позакласні виховні заходи;

· батьківські збори;

· заняття гуртків, секцій;

· засідання методичного об'єднання (творчої групи).

5.
Вивчити:

· стан викладання предмета (циклу);

· стан виховної роботи в класі (групі класів);

· систему роботи вчителя (класного керівника, вихователя);

· досвід роботи вчителя.

6.
Узагальнити:

· досвід роботи;

· матеріали тематичного вивчення;

· результати проведення контрольних робіт (зрізів знань, тестування);

· матеріали анкетування.

7.
Провести:

—засідання педагогічної ради;

· нараду при директорові;

· семінар; семінар-практикум; 
· ділову гру;

· інструктаж;

· консультацію;

· співбесіду;

· анкетування;

· контрольні роботи:

· зрізи знань;
· адміністративно-педагогічний консиліум.
8.
Проконтролювати:

· хід стажування;

· дотримання вимог техніки безпеки
(санітарно-гігієнічного режиму);

· виконання рішення педагогічної ради;

—виконання наказу.

9.
Перевірити:

—класні журнали:

—зошити учнів;
—щоденники;

· техніку читання учнів;

· виконання домашніх завдань;
· дотримання режиму в ГПД;

—стан збереження підручників:

—готовність кабінетів до нового навчального року.

10.
Внести корективи:

—до плану;

—до тематики:

—до графіка проведення...

11.
Надати допомогу:

· молодому вчителеві з питань...;

· класному керівникові 5 класу з питань...;
· учнівському комітету;

· голові методичного об'єднання...

12.
Підготувати:

· матеріали для тарифікації;

· наказ (проект, рішення);

· письмове розпорядження;

· засідання педради;

· нараду при директорові; 

· доповідь;

· звіт; 

· інформацію тощо.

13.
Організувати:

· проведення екскурсії;

· творчу поїздку;

· роботу лекторію для учнів;

· суспільно-корисну працю;

· наставництво;

· проведення олімпіад (конкурсів).

14.
Скоординувати:

· роботу заступників;

· діяльність класних керівників;

· зусилля вчителів-предметників;

· роботу методичних об'єднань і творчих груп.

15.
Запросити до школи:

· голову сільської ради;

· керівника базового підприємства;

· дільничного інспектора;

—батьків тощо.
Зразки записів у Тижневому плані роботи 
керівника навчального закладу
· складання розкладу (графіка, плану проведення тижня, місячника, педагогічної ради, наради і т. д.);

· корегування розкладу, (плану проведення, графіка);

· узгодження та затвердження планів роботи;

· відвідування та аналіз уроків, позакласних заходів;

· проведення інструктажу, наради, співбесіди;

· аналіз якості проведення (тижня, місячника);

· перевірка (санітарного стану шкільних приміщень, зовнішнього виглячду учнів, наявності спортивної форми у дітей тощо);

· оформлення акту перевірки;

· підготовка наказу про
.;
· організація роботи з (щодо);

· збір інформації про
;

· підготовка звіту (інформації) для подання до відділу освіти (про використання електроенергії, про кількісний і якісний склад педпрацівників і т.ін.);

· підготовка та організація проведення (контрольних зрізів, перевірки техніки читання, анкетування, санітарної п'ятниці);

· підготовка матеріалів до (засідання проблемного семінару, педагогічної ради);

· планування проведення
;

· підготовка матеріалів та методичних рекомендацій щодо (ведення шкільної документації, тематичного обліку знань, планування роботи, обсягу домашніх завдань);

· організація взаємовідвідування уроків;

· організація роботи з
;

· участь у проведенні
;

· розробка рекомендацій і надання методичної допомоги  щодо   ;

· контроль за (веденням класних журналів, організацією обліку в класних журналах роботи з учнями по попередженню нещасних випадків, відвідуванням учнями школи, проведенням виховних годин , роботою гурків, факультативів, веденням учнівських щоденників, виконанням навчальних планів і програм, організацією самоосвіти вчителів, роботою шкільних МО, проведенням заходів осінніх канікул, творчих груп, тепловим режимом у школі);

· контроль за підготовкою до (загальношкільних та районних заходів, проведення предметних олімпіад, початку опалювального сезону;

· оформлення документів;

· самоосвіта (опрацювання матеріалів газети, журналу)

ЩОДЕННІ ТУРБОТИ ДИРЕКТОРА
1. Перевірка готовності школи до занять (огляд приміщень, перевірка явки вчителів, техперсоналу, вирішення невідкладних питань охорони праці і техніки безпеки).

2. Робота чергового адміністратора (журнал санітарно-гігієнічного стану, охорони праці і техніки безпеки).

3. Контроль за виконанням розпоряджень по школі, наказів районного відділу освіти, управління освіти і науки облдержадміністрації,  Міністерства освіти України.

4. Підведення підсумків дня, коригування плану роботи.

5. Оперативна інформація і контроль.

6. Організація прийому і передачі чергування по школі.
7. Обмін інформацією з заступниками.

ЩОТИЖНЕВІ ТУРБОТИ ДИРЕКТОРА
1.
Підсумки чергування по школі.
Аналіз трудової дисципліни, дотримання вимог Статуту, правил внутрішньо-шкільного трудового розпорядку.

2.
Апаратна нарада, аналіз виконання управлінських рішень.

3. Чергування по школі.

4. Виконання всеобучу.

5. Огляд навчально-матеріальної бази школи спільно з заступниками.

6. Контроль за виконанням наказів, рішень педагогічної ради, нарад при директорові, розпоряджень.

7. Проведення загальношкільних заходів.

8. Батьківський день.

СЕМЕСТР
1. Контроль за виконанням всеобучу.

2. Проведення директорських контрольних робіт, зрізів знань

3. Аналіз рівня навчальних досягнень, вихованості учнів.

4. Проведення директорських контрольних робіт, зрізів знань

5. Контроль за виконанням навчальних програм, лабораторних, практичних робіт.

6. Підготовка і проведення засідання педагогічної ради.

7. Відвідування класних учнівських зборів (вибірково).

8. Аналіз ефективності позакласної виховної роботи.

9. Проведення загальношкільних зборів, конференцій.

10. Робота з батьками і громадськістю. Рейди до неблагополучних сімей.

11. Відвідування класних батьківських зборів (вибірково).

12. Робота шкільної бібліотеки (контроль за читанням учнів).

13. Охорона праці і техніка безпеки.

14. Вивчення громадської думки.

9.
Підсумки вивчення системи уроків і системи роботи вчителів.

10. Надання індивідуальної адресної методичної допомоги вчителям.

11. Контроль за роботою медсестри.

12. Коригування планів роботи на наступний семестр.

13. Контроль за веденням шкільної документації.

14. Аналіз шкільної преси.

15. Огляд наочності.

16. Контроль за ефективністю роботи методичних об'єднань, творчих груп, шкіл передового педагогічного досвіду. Проведення співбесід з їх керівниками.

17. Вивчення та узагальнення передового педагогічного досвіду. (Підсумки у формі творчого звіту, творчого портрету, педагогічного рингу, методичного фестивалю, панорами тощо).

18. Огляд навчальних кабінетів.

19. Аналіз виконання річного плану роботи школи (комплексно-цільових програм). Коригування.

20. Аналіз фінансово-господарської діяльності і стану збереження матері​ально-технічної бази.

ОРІЄНТОВНІ РОЗДІЛИ ЖУРНАЛУ-ЩОДЕННИКА
ДИРЕКТОРА ШКОЛИ
1. Особистий план роботи директора. Тижневі плани.

2. Облік проведення нарад при директорові. Нотатки.

3. Записи бесід із заступниками з найважливіших питань.

4. Записи бесід з учителями для періодичних обговорень стану роботи або з надзвичайних обставин.

5. Записи індивідуальних бесід з учнями з питань їхнього навчання і поведінки.

6. Записи про діяльність ради школи.

7. Записи про діяльність батьківського комітету.

8. Записи бесід з окремими батьками, опікунами.

9. Діяльність органів учнівського самоврядування.

10. Стан господарських справ.

11. Шефи і громадськість.

12. Замітки про районні наради, виклики.

13. Записи про відвідування майстерень, навчальних кабінетів, різних приміщень.

14. Думки, творчі знахідки з педаго​гічних питань (на основі участі в семі​нарах, відвідування інших шкіл, окремих уроків і заходів, читання літератури, особистих роздумів і пошуків).

15. Пам'ятка: що і коли зробити, дані обіцянки, де і коли побувати, з ким переговорити тощо.

ОРІЄНТОВНИЙ РОЗПОДІЛ ЧАСУ

НА ОСНОВНІ НАПРЯМКИ ДІЯЛЬНОСТІ ДИРЕКТОРА ШКОЛИ

Кількість годин на тиждень

1.
Уроки і підготовка до них - 12-15.
2.
Робота з учителями - 10-14.
3.
Робота з учнями - 7-8.

4.
Робота з батьками - 2-4.

5.
Господарські справи - 8-10.

6.
Поточні справи - 6-7.

7.
Наради - 3.

8.
Виїзди, виклики - 2-6. 
Час перебування в школі  - 8 годин на день.
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