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1. Планування роботи закладу як одна з функцій управління. Принципи та види планування

У сучасній науковій літературі ґрунтовно відпрацьований функціональний підхід до управління. Автори робіт, у яких розглядається це питання, виділяють такі управлінські функції: аналіз, планування, організація, мотивація, керівництво, координація, контроль, регуляція, комунікація, дослідження, оцінка, прийняття рішень, підбір персоналу, представництво і ведення переговорів. Разом з тим більшість з них пропонує об’єднувати основні види управлінської діяльності у невелику кількість функцій: аналіз, планування, організація, мотивація і контроль. 

Основними принципами планування роботи загальноосвітнього навчального закладу є такі: цілепокладання, науковості, системного підходу, доцільності, наступності, колегіальності, інноваційності (рис. 1). Це питання ґрунтовно відображено в сучасній науковій літературі. Ми вважаємо необхідним також виділення принципу використання прикладного програмного забезпечення, що обумовлено застосуванням комп’ютерної техніки в управлінні закладами освіти.

Словник іншомовних слів дає кілька варіантів визначення терміна «принцип». Стосовно планування роботи загальноосвітнього навчального закладу його можна трактувати як основні правила складання планів діяльності відповідного закладу освіти.

Принцип цілепокладання передбачає постановку мети діяльності загальноосвітнього навчального закладу у відповідності до Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Національної доктрини розвитку освіти, Концепції загальної середньої освіти, Концепції профільного навчання в старшій школі та ін. Мета повинна бути зорієнтована на досягнення конкретних результатів за показниками, які підлягають вимірюванню.

Принцип науковості повинен забезпечувати планове запровадження досягнень психолого-педагогічних та суміжних наук, використання результатів наукових досліджень у навчально-виховному процесі та управлінні.

Принцип системного підходу передбачає розгляд закладу як соціально-педагогічної системи, планування діяльності якої відбувається шляхом планування діяльності її підсистем. Він передбачає системне бачення керівником об’єкта управління, наявність у нього навичок щодо декомпозиції соціально-педагогічної системи закладу.

Принцип доцільності дозволяє планувати роботу закладу на основі діагностичних даних з метою підвищення реальної результативності роботи закладу. Це відбувається за рахунок внесення у плани заходів, які є конкретними, не переобтяжують його і реально виконуються.

Принцип наступності забезпечує відображення у плані роботи закладу результатів роботи за попередній період, що призводить до коригування його діяльності на новому етапі.

Принцип колегіальності полягає у залученні до складання плану не тільки педагогічного колективу, а й батьків, учнів, представників громадських організацій, тобто всіх учасників навчально-виховного процесу.

Принцип інноваційності передбачає істотну зміну завдань управлінської діяльності керівника, мети, змісту, форм та методів його роботи. Зокрема, метою управління загальноосвітнім навчальним закладом, який здійснює інноваційну діяльність, вважається постійне оновлення освітнього процесу, що дає позитивні результати; змістом – виконання керівником модернізованих управлінських функцій: прогнозування, політико-дипломатичної, консультативної, менеджерської, представницької; запровадження нових форм і методів управління, колективних і колегіальних форм управління; техніко-технологічних та економічних методів управління тощо. Реалізуючи принцип інноваційності, керівник загальноосвітнього навчального закладу спільно з учасниками навчально-виховного процесу вносить постійні зміни у його діяльність і тим самим покращує її результати.
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Рис. 1. Основні принципи планування роботи загальноосвітнього навчального закладу

Багато уваги приділяв аналізу та плануванню роботи школи В.Сухомлинський. Він закликав виявляти бережливість і повагу до матеріального втілення педагогічної творчості – звітів, письмових робіт, планів та був переконаний, що помиляються ті люди, які вважають усе це писаниною. У процесі багаторічної керівної роботи в школі ним була розроблена технологія аналізу роботи колективу за десять років та за останній навчальний рік; визначені принципові засади річного планування навчально-виховної та управлінської роботи.
Сучасні вимоги до організації планування роботи загальноосвітнього навчального закладу відображені у розробленій відповідно до вимог Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту» Типовій інструкції з ведення діловодства у навчальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 р. № 1239, Примірному статуті загальноосвітнього навчального закладу, затвердженому наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 р. № 284 та Положенні про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженому постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 № 778.
У п. 4 Типової інструкції з ведення діловодства у навчальних закладах усіх типів і форм власності до ділової документації зокрема віднесені:

1. Акти (акт прийому-передачі загальноосвітнього навчального закладу; акт приймання й передачі будівель, приміщень, земельних ділянок у користування закладу).
2. Номенклатура справ.

3. Звіти (звіт про основну діяльність; звіт про відрядження тощо).

4. Описи справ.

5. Плани (план роботи загальноосвітнього навчального закладу на поточний рік; робочий навчальний план; план роботи структурного підрозділу загальноосвітнього навчального закладу на поточний рік (за наявності) тощо).

6. Посадові інструкції.
7. Графіки.

8. Правила   внутрішнього   трудового   розпорядку  загальноосвітнього навчального   закладу.

9. Розклад занять.

10.Статути (положення) установ (статут загальноосвітнього навчального закладу, положення про структурний підрозділ закладу (за наявності)).

11. Штатні розписи.

У Примірному статуті загальноосвітнього навчального закладу, затвердженому наказом Міністерства освіти і науки України від 29.04.2002 р. № 284, у п. 2.1 визначаються такі види планів закладу:

1. Перспективний план.

2. Річний план.

3. Робочий навчальний план.

4. Додатки до робочого навчального плану:

- розклад уроків (щоденний, тижневий);

- режим роботи (щоденний, річний).
2. Стратегічне планування

2.1. Концептуальні та технологічні засади стратегічного планування

Як зазначає Т.Лемберт, автор багатьох книг із менеджменту та професійний консультант, єдиний шлях довідатися про майбутнє – це винайти його. Для цього потрібно володіти вміннями стратегічного планування.
Стратегічне планування – це процес забезпечення напрямів та змісту видів діяльності закладу; це систематизовані та більш-менш формалізовані зусилля усієї організації, спрямовані на розробку стратегій, оформлення їх у вигляді стратегічних планових документів різного типу, організацію виконання цих стратегічних планів, проектів і програм. Стратегічне планування дає можливість перевірити цінності закладу, його теперішній стан та оточення, фактори, пов'язані з досягненням бажаного майбутнього. Наше оточення змінюється постійно у всіх аспектах нашого життя - демографічному, економічному, культурному тощо. Таким чином, стратегічне планування є реакцією та процесом адаптації до змін, а також засобом створення майбутнього закладу в контексті цих змін. Це головне завдання для усіх закладів різних розмірів і типів. Це найдієвіше знаряддя розбудови одночасно і відповідальності, і компетенції персоналу. Зрештою, це основна передумова для успішної роботи будь-якої групи людей, що прагнуть досягти єдиної організаційної мети.

Сучасні школи мають справу із цілою низкою проблем, зумовлених не лише швидкими, а й прискореними трансформаційними змінами, які відбуваються в усіх аспектах суспільного життя. Тому традиційне планування вже є недостатнім у сучасному світі. Основною ідеєю моделі стратегічного планування є «переселення» команди працівників із сьогоднішньої ситуації в якесь ідеальне майбутнє, якого вони бажають досягти. Цікаво, що кожна школа, як і кожна громада, має своє власне бачення майбутнього. Стратегічне планування може стати ефективним засобом у визначенні ресурсів та пріоритетів розвитку, критеріїв успіху, що в цілому допоможе усім нам досягти процвітаючого майбутнього.

Іншою причиною для стратегічного планування є поліпшення діяльності закладу. Шкільний персонал у своїй щоденній праці часто може випустити з виду мету свого закладу. Наявність стратегічного плану не лише допоможе сфокусувати свою увагу на виконанні основної мети, але й стимулювати мислення, орієнтоване на майбутнє, яке базуватиметься на спільному баченні своєї місії. Співпраця між членами організації є більш ефективною, коли кожен її член працює над виконанням одних й тих же цілей, поділяючи спільні цінності.

Проблеми з фінансуванням є не єдиними, з якими має справа кожна організація. Сучасні освітні організації мають цілу низку проблем, пов'язаних з набором кадрів, створенням умов для професійного розвитку, налагодженням стосунків із сім'ями, іншими членами громад чи місцевими організаціями. Дивитися на них, як на мережу проблем, може стати надто обтяжливим. Включення їх у стратегічний план організації дозволяє бачити їх та мати з ними справу у координований спосіб – звернення до окремих частин проблеми як частини загального прогресу до повного їх вирішення. Це дозволяє організації впливати на оточення та контролювати своє майбутнє, а не просто реагувати на нього.

Стратегічне планування – це для тих, хто хоче спрямувати свою увагу на розвиток організації. Одразу ж як ви прийняли рішення розпочати процес стратегічного планування, ви можете адаптувати та пристосувати наступні кроки до потреб вашої організації. Проте, чим більшою є організація, тим складнішим повинен бути процес:

1. Розробка місії, означення перспектив.

2. Оцінка зовнішнього оточення.

3. Оцінка внутрішніх ресурсів.

4. Розробка цілей та завдань.

5. Розробка заходів для виконання завдань.

6. Створення умов для широкого та вільного обговорення плану в колективі закладу.

Процес планування залежить від формальної інформаційної системи. Організаційний аналіз або внутрішнє та зовнішнє оцінювання забезпечують реальну базу майбутніх планів. Бачення місії організації визначає ідеальний стан її майбутнього. Місія – це мета, заради якої існує організація, в якій чітко окреслені головні функції, особлива роль, призначення та цінності організації.
Процес внутрішнього оцінювання та вироблення спільного бачення майбутнього організації може відкрити всередині організації різні погляди на мету, існуючий стан ефективності та її потенціал для майбутнього розвитку. І знову ж таки, залучення усіх ключових осіб і досягнення консенсусу щодо зазначених питань може бути важливим елементом на усіх етапах. Наступним етапом після досягнення консенсусу щодо вироблення спільного бачення, мети, оцінки внутрішнього та зовнішнього оточення стає етап вироблення практичних кроків на визначений період часу - вироблення цілей та завдань організації, які визначаються та реалізуються на етапі втілення плану.

Оцінка та перегляд плану відбуваються наприкінці циклу планування, проте вони можуть також відбуватися на будь-якому етапі процесу планування. Іншими словами, це кінцевий та проміжні кроки постійного процесу. Такий письмовий план є дуже важливим документом, однак не менш важливим є процес його розробки. Першочергове питання, на яке необхідно дати відповідь перед тим, як розпочати процес стратегічного планування, це питання доцільності його здійснення - потрібно робити це чи ні. До тих пір, поки не буде чесної відповіді на нього у сенсі існуючого статусу організації та ставлення до цього процесу усіх членів організації, насамперед, керівництва, сам процес може стати приреченим на неуспіх ще до початку самого планування. Тому так важливо перед самим процесом планування чесно дати відповіді на наступні запитання:

· Для чого створюється новий стратегічний план?

· Яким чином він зможе допомогти нам?

· Чи буде він кращим за систему планування, яку ми використовуємо зараз?

· Чи віддані цій справі люди, які займають керівні посади?

· Скільки він буде нам коштувати щодо витрат часу та зусиль персоналу?

· Хто повинен увійти до складу команди планування?

· Чи має хтось досвід стратегічного планування?

· Як ми думаємо - чи можемо ми це зробити?

· Чи бажаємо ми здійснювати рішення стосовно нашого майбутнього?

Після того, як ви дасте позитивні відповіді на ці запитання, ви сміло можете розпочинати процес. Процес планування часто вимагає роботи невеликої групи людей, щоб зосередити зусилля та розробити письмовий документ, проте внесок кожного члена організації є необхідним для того, щоб кожен відчував свій внесок як у процес, так і у результат. Тому важливо, щоб члени команди вміли працювати разом, були віддані процесу та користувалися повагою своїх колег. Пропонуємо такий алгоритм здійснення стратегічного планування.

Крок 1. Визначення перспектив. Мета – окреслити ідеальне бачення майбутнього і створити для організації чітку перспективу розвитку. Його основна роль - окреслити мрію, досягти якої погодилися б усі працівники, і не лише погодилися, а й спрямували б на її досягнення всі свої зусилля. Згодом реальність візьме гору, але на цьому етапі потрібно спонукати працівників бути якомога більш творчими та ідеалістичними, щоб вони якомога більше перейнялися почуттям обов'язку та аналізом перспектив, що перед ними виникають. Розбудіть у людей пристрасть, і ви досягнете відмінних результатів.

Відповіді на наступні запитання слід шукати, піднявшись у дещо ідеальний світ:

· Як буде виглядати ваша школа через 5-15 років?

· Які предмети та послуги користуватимуться попитом?

· Хто на той час працюватиме разом з вами?

· Якою буде кваліфікація та освітній рівень цих людей?

· Що впливатиме на їхні стосунки та поведінку?

· На які цінності тоді спиратиметься школа?

· Яким буде культурний рівень школи?

· Чи буде подобатися вам працювати в цій школі в майбутньому?

· Як ставитимуться до школи її працівники, учні, батьки та громадськість?

Існує декілька підходів до формування бачення майбутнього. Бажаний майбутній стан може бути виражений філософськи в сенсі системи цінностей, які здатні просувати організацію у майбутнє, та в практичному сенсі, тобто, що хоче досягти організація в майбутньому. Різні фахівці рекомендують методику сценарію та методику критичних запитань. 

Сценарна методика передбачає розвиток декількох альтернативних уявлень щодо того, яким бачиться організація в майбутньому для її членів, які пізніше оцінюються з точки зору їхньої відповідності до місії організації, потреб громади, фінансової спроможності. Ці сценарії обговорюються з членами організації, обирається найоптимальніший варіант, реалізується та переглядається. 

Методика критичних запитань фокусує увагу на проблемах, з якими стикається організація. При такому підході визначаються критичні точки, їхня пріоритетність, а також визначаються найкращі шляхи їх вирішення. По мірі того, як визначається найкраще вирішення даної проблеми, стратегія організації на майбутнє стає чіткою.

Фахівці, які працюють з громадою, використовують інший підхід, що фокусує свою увагу на громаді, а не на організації у розробленні бачення майбутнього. Вони визначають процес процес бачення як процес, спрямований на майбутнє, який надихає громаду взяти відповідальність та творчо підійти до окреслення власного майбутнього, ніж бути захопленими зненацька майбутніми змінами. Вони визначають чотири основні завдання, які потрібно виконати при розробленні бачення майбутнього:

1. Розробка спільних цілей для громади.

2. Деталізація широкого бачення майбутнього.

3. Структуризація бачення за окремими темами.

4. Розробка ширшого бачення для кожної з тем.

Такий підхід забезпечує цілі та завдання, які можуть лягти в основу програм на забезпечення потреб громади.

Бачення організації повинно відповідати її головним цінностям. Чи аналізували ви, що люди думають про вас і що ви думаєте про свою організацію? Які цінності утримують членів вашої організації разом? Цінності організації можуть бути написаними на папері, однак це не має ніякого значення, якщо члени організації не поділяють їх. Прикладом цінностей організації є: рівні можливості, колективне прийняття рішень, ефективність. Щоб будувати свою роботу на тих чи інших засадах, організації перш за все повинні визначитися зі своїми цінностями. Чим швидше ви це зробите, тим кращих результатів досягнете. Склавши перелік головних моральних цінностей і принципів організації, ви зможете у подальшому відповідним чином будувати свою роботу.

Крок 2. «Тут і зараз» або SWOT-аналіз. Власне, основними стратегічними питаннями є такі три запитання:
 1. Де ми є зараз? 
 2. Де ми хочемо бути? 
 3. Як нам туди потрапити? 
Будемо вважати, що ви вже дали відповідь на друге запитання, досягнувши згоди щодо розвитку бачення майбутнього вашої школи у контексті її розвитку як центру розвитку громади.

Щоб дати відповідь на перше запитання, доречно використати методику SWOT-аналізу, яка передбачає аналіз переваг вашої школи (strengths), слабких місць (weaknesses), можливостей (opportunities) і загроз (threatens) її діяльності. Цю вправу також краще проводити у команді, оскільки спільна робота над аналізом сильних та слабких сторін організації, можливостей та загроз, які оточують вас, має ряд переваг:

· не секрет, що в організаціях люди часто мають різні точки зору та судження, часто по - різному бачать перспективи розвитку своєї організації, по - різному оцінюють потенціал організації. Тому фактори, які можуть оцінюватися частиною людей як сильні сторони організації, іншими людьми вони можуть оцінюватися як слабкі її сторони. Досягнення консенсусу щодо сильних та слабких сторін організації є одним з найбільших викликів внутрішнього оцінювання.

· крім того, така спільна діяльність може стати дієвим фактором розвитку команди, оскільки забезпечує поінформованість кожного в існуючій ситуації, що збільшує відданість працівників у розробці подальших дій.

Існують різні погляди на те, що повинно бути першим кроком у процесі стратегічного планування. Деякі експерти вважають, що оцінка зовнішнього оточення або аналіз ситуації повинні передувати розробці бачення та цілей, у той час як інші вважають, що спочатку необхідно мати бачення та визначені цілі, а вже наступним кроком повинен стати аналіз середовища. У своїй публікації ми дотримуємося погляду, що оцінка середовища необхідна в першу чергу, зокрема і для розробки бачення. Жодна організація не може забезпечити потреби громади сама по собі. Але визнання міріад потреб може допомогти організації зосередитися на визначенні пріоритетних та розробці своєї місії, постановці цілей та завдань.

Методи збору інформації про зовнішнє оточення включають в себе опитувальники, проведення інтерв'ю, збори громади, неформальні техніки. Типовими запитаннями, які ставляться для оцінки зовнішнього середовища, є наступні:

· Якою є наша громада на сьогоднішній день?

· Чи є демографічні зміни? Які?

· Яким є вплив існуючих тенденцій на майбутнє громади?

· Які інші організації надають послуги громаді?

· Які послуги вони надають? Кому?

· Які потреби існують на сьогоднішній день? Які потреби можуть виникнути завтра?

Планування стратегії розвитку навчального закладу – це своєрідний пошук відповіді на чотири основні питання:

1. Яким є сьогодні заклад, його сильні й слабкі сторони?

2. Яким хотілося б бачити заклад в майбутньому?

3. Чи можна реалізувати поставлену мету і які можуть бути перешкоди?

4. Що необхідно зробити і в якій послідовності, аби досягти мети?

Можна використати такий алгоритм організаційного аналізу роботи закладу (рис. 2).
Крок 3. Визначення цілей та завдань. Хто, що, коли, де, чому і яким чином – ці питання є також напрямом для розробки цілей та завдань. Бачення майбутнього організації - чому - є спрямовуючою силою в її розвитку. Конкретні цілі - що ми повинні досягти - визначаються, щоб допомогти організації перейти від теперішнього до бажаного стану.

Орієнтуючись на бачення та місію вашої організації, а також на результати організаційного аналізу, ви можете визначити стратегічні цілі. Не буває «правильних» або «неправильних» стратегічних цілей. Те, що прийнятно для однієї організації, може бути неприйнятним для іншої, навіть якщо в них однакова місія. Стратегічні цілі визначаються на основі аналізу внутрішніх та зовнішніх факторів (сильних якостей, можливостей та загроз) і для кожної організації вони свої. Стратегічними називаються головні, пріоритетні цілі організації. Вони визначають шлях, яким рухатиметься організація.

В ідеалі стратегічні цілі повинні:

· чітко вказувати напрям розвитку.

· бути реалістичними.

· бути орієнтованими на результати.
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                                                                                Рис. 2.  Алгоритм організаційного аналізу 
Іншими словами цілі повинні бути «розумними» (від англ. smart - розумний) або SMART (Specific, Measurable, Achievable, Realistic, Timely):

S (specific) - Визначеність. Цілі повинні виражати точно те, чого ви прагнете досягти.  

M (measurable) - Вимірність. Якомога більше цифр! Занотовуйте не лише кількість користувачів, а й кількісно розпишіть стандарти якості. 

A (achievable) - Досяжність. Прагніть до найвищого, але не ризикуйте зірватися, намагаючись схопити мрію. Вирахуйте ту найвищу планку, яку ви зможете подолати.

R (realistic) - Реалістичність. Порівняйте вашу мету з наявними у вас ресурсами. Рухайтесь у напрямку її досягнення з тим, що ви маєте зараз. 

T (timely) - Своєчасність. Пам'ятайте про те, коли саме ви маєте намір досягти ключових результатів та проміжних цілей за планом.

Після визначення стратегічних цілей вже досить легко визначити завдання, які являють собою детальний план досягнення стратегічних цілей. Після визначення завдань потрібно проаналізувати, що необхідно для їх виконання. На тренінгах із стратегічного планування тренери часто розповідають стару історію, коли маршали прийшли до Наполеона з планами нової кампанії проти Прусії або Іспанії, а той мовчки їх вислухав і запитав лише одне: «Скільки коней потрібно для цієї кампанії?» З'ясувалося, що вони про це не подумали, а наявних коней було недостатньо для успішної реалізації планів. Це дуже типово. Слід завжди пам'ятати цей приклад при плануванні діяльності й не робити подібних помилок.

Існує три основні стратегії розвитку навчальних закладів:

1. Стратегія локальних змін, яка передбачає паралельне покращення, раціоналізацію, оновлення окремих напрямків життя закладів.

2. Стратегія модульних змін, яка передбачає здійснення декількох комплексних нововведень, які не пов’язані між собою.

3. Стратегія системних змін передбачає повну реконструкцію закладу, торкається всіх компонентів діяльності (мети, змісту, організації, технології тощо), всіх структур, зв’язків, ланок.

Стратегічне планування вимагає широкої бази інформації. Воно залучає ключових осіб для того, щоб досягти консенсусу щодо бачення майбутнього організації та конкретних кроків - видів діяльності, необхідних для досягнення цього майбутнього. Стратегічне планування базується на високо ймовірних припущеннях, враховує можливості та перешкоди, що можуть виникнути. Важливим є моніторинг за успіхами окремих працівників і цілих проектів. У кінці реалізації кожного проекту і, зазвичай, в кінці року ми оцінюємо, чи досягла організація бажаних результатів. Найдешевше зробити це власними силами - при цьому група співробітників порівнює початковий план з кінцевими результатами. Проте, оскільки ці люди не можуть бути повністю об'єктивними та не завжди мають відповідну підготовку, до цієї справи можна залучати фахівців-консультантів. Одні експерти вважають, що будь-які результати можуть бути виміряні та вирахувані, інші ж з ними незгодні (наприклад, як виміряти «громадянське суспільство»?) Як правило, ви повинні використовувати кількісні критерії, де це можливо, а в інших випадках визначати якісні орієнтири, що дозволять робити висновки про хід справи. 

2.2. Структура стратегічного планування діяльності закладу
Сучасна нормативно-правова база містить два види документів щодо стратегічного планування діяльності навчального закладу (рис. 3):

1. Перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу або Концепція розвитку закладу.

2. Перспективний план.

            Перспективне прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу робиться керівниками у вигляді програми розвитку закладу. З досвіду роботи можу констатувати, що доцільним є складання такої програми на десять років (на міжатестаційний період). Важливим при складанні програми розвитку загальноосвітнього навчального закладу є бачення його керівником цілей діяльності закладу на досить тривалий період. Таке планування повинно відображувати віддалену перспективу розвитку кожної підсистеми діяльності закладу і його соціально-педагогічної системи в цілому відповідно до ієрархії цілей. 

В процесі розробки програми розвитку закладу доцільно виділити такі етапи:

1. Організаційний аналіз стану закладу.

2. Визначення місії закладу.

3. Формування концепції майбутнього закладу.

4. Розробка стратегії, основних напрямків і завдань переходу до нового закладу.

5. Формування перспективного плану роботи.

6. Експертиза програми.

Основними компонентами концепції розвитку закладу є:

1. Мета.

2. Завдання.

3. Гіпотеза.

4. Шляхи реалізації мети і завдань.

5. Ресурсне забезпечення діяльності закладу.

6. Очікувані результати. 





                                             Рис. 3. Структура стратегічного планування діяльності закладу

Програма розвитку закладу повинна бути пов’язаною із планами соціально-економічного розвитку відповідної території та довгостроковими освітніми програмами. До неї як додатки можуть входити довгострокові програми розвитку загальноосвітнього навчального закладу за окремими напрямами.

Важливою є послідовність реалізації програми, обґрунтованість і доцільність можливих її коригувань.

Розглядаючи порядок ухвалення Програми розвитку закладу (Перспективного прогнозування розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу) та перспективного плану роботи закладу, слід звернутись до чинних нормативних документів. Відповідно до Примірного статуту загальноосвітнього навчального закладу розгляд та ухвалення стратегії розвитку закладу відноситься до компетенції вищого органу громадського самоврядування (п. 4.2), а затвердження планів роботи – до компетенції ради закладу (пп. 2.1, 4.3.6). 
Тому Перспективне прогнозування (програма) розвитку закладу:

· розробляється адміністрацією спільно з радою закладу;

· погоджується з педагогічною радою, органами учнівського та батьківського самоврядування, профспілковим комітетом;
· схвалюється загальними зборами (конференцією) колективу закладу.
На основі програми розвитку закладу рада закладу після погодження з педагогічною радою затверджує перспективний план роботи закладу – письмовий документ, який визначає систему заходів щодо реалізації стратегії діяльності організації на певний довгостроковий період. Він базується на результатах зовнішнього та внутрішнього оцінювання, містить бачення майбутнього організації згідно з програмою розвитку закладу; включає конкретні цілі та завдання, описані конкретними термінами - що повинно бути зроблено, коли, ким, яким чином. Як правило, перспективний план розробляється на той самий період, що і програма розвитку закладу

Успішний перспективний план, зазвичай, містить такі складові:

· Організаційний аналіз, який включає ідентифікацію зацікавлених осіб, аналіз сильних та слабких сторін організації.

· Мету, яку організація хотіла б досягти у майбутньому відповідно до програми розвитку закладу.

· Завдання, які потрібно виконати та терміни їх виконання. 

· Опис очікуваних результатів.

Структура перспективного плану повинна коригуватися із структурою річного плану роботи закладу. Це стосується і кількості розділів, і структури планування конкретних заходів. З досвіду роботи можу запропонувати у цій структурі зазначати не лише назви заходів, терміни виконання та відповідальних за виконання, але ще й виконавців (з прізвищами або лише із зазначенням певного підрозділу організації, що виконуватиме завдання щодо реалізації даного заходу) – наскільки це можливо передбачити в перспективному плані (табл. 1).

Таблиця 1

Структура планування заходів

	№ пор.
	Назва заходу
	Терміни виконання (навчальний рік або кілька навчальних років)
	Відповідальний за виконання (як правило, із адміністрації закладу)
	Виконавці (назва підрозділу або конкретні прізвища)
	Примітка

	
	
	
	
	
	


До перспективного плану діяльності закладу як додатки можуть розроблятися цільові проекти. 

Цільовий проект – це сукупність теоретичного обґрунтування та конкретного плану дій для переведення певної шкільної підсистеми на вищий рівень розвитку.

За напрямками діяльності проекти (системи) можуть бути:

· дидактична система, спрямована на вирішення актуальних проблем навчання;

· виховна система, що передбачає спрямування на реалізацію актуальних проблем виховання;

· науково-методична система, в основі якої – підвищення професійної майстерності педагогів школи;

· управлінська система, спрямована на розробку та впровадження нової моделі стосунків, режиму діяльності, удосконалення управлінської діяльності;

· соціально-психологічна система;

· матеріально-технічна система, що передбачає удосконалення матеріальної бази школи, впровадження нових механізмів господарювання, естетичне оформлення приміщень, нове технічне обладнання.

За широтою залучення ресурсів цільові проекти поділяються на:

· внутрішньошкільні, для реалізації яких залучаються внутрішні ресурси школи;

· відкриті, для роботи над якими залучаються ресурси інших організацій та установ.

За участю педагогів у розробці та реалізації цільові проекти поділяються на колективні, групові, індивідуальні.

Цільові проекти, як правило, одержують власні назви, які лаконічно відображають їх зміст. Вони не є конкретними програмами дій конкретних виконавців. Тому поширення досвіду такого планування не може здійснюватися через тиражування готових цільових проектів, розроблених в одній із шкіл або в методичному центрі, а лише через використання механізмів їх створення.

Цільові проекти обов’язково створюються самими педагогічними колективами і сприймаються вчителями як власні колективні надбання. Їх доречно оформляти у вигляді окремих таблиць, кожна з яких розкриває зміст діяльності колективу щодо реалізації певного цільового проекту (табл. 2) та дає змогу координувати і контролювати роботу виконавців у перспективі, протягом навчального року, місяця, тижня (табл. 3–5).

Контроль за ходом виконання цільових проектів покладається на адміністрацію школи, керівників методичних об’єднань або спеціально призначених осіб. Рішення про повне виконання цільового проекту або про припинення роботи над його реалізацією приймаються тими органами, які дали згоду на його здійснення, або директором школи. Інформація про хід виконання загальношкільних цільових проектів та результати роботи заслуховується на засіданнях ради школи (педагогічної ради) і узагальнюється наказами по школі.

Методика проектно-цільового планування діяльності закладу дозволяє кожній школі мати індивідуальний план роботи, який враховує її особливості, забезпечує простір для творчого пошуку окремим об’єднанням та групам педагогів, кожному вчителю, і через реалізацію блоку цільових проектів спрямовує їх зусилля на вирішення актуальних проблем шкільного життя.

                                                                                                                                        Таблиця 2

Завдання і зміст цільового проекту

	№

пор.
	Завдання і зміст цільового проекту


	Відповідальні

виконавці
	Термін виконання
	Форми організації роботи
	Об’єкт діяльності
	Контроль
	Узагаль-нення контролю
	Відмітка про виконання
	Оцінка якості виконання
	Де зберігається матеріал (за номенклатурою)
	Примітки

	
	
	
	
	
	
	Спосіб одержання інформації
	Хто контролює виконання
	Де слухається
	Форма узагальнення
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 3

Заходи щодо реалізації цільового проекту

	№
	Заходи 
	2011/2012 навчальний рік
	2012/2013 навчальний рік

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                        Таблиця 4

Місячний план реалізації цільового проекту
	№

пор.
	Заходи щодо реалізації цільового проекту
	Вересень

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 5

Тижневий план виконання завдань цільового проекту

	№

пор.
	Заходи щодо реалізації цільового проекту 
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	


2.3. Особливості змісту програми розвитку закладу та перспективного плану роботи в умовах реформування освіти

Закон України від 6 липня 2010 року №  2442–VІ «Про внесення змін до законодавчих актів з питань загальної середньої та дошкільної освіти щодо організації навчально-виховного процесу» вимагає перегляду підходів керівників загальноосвітніх навчальних закладів до формування змісту планів роботи. Це стосується і перспективного, і річного планів.
Зміни до нормативної бази галузі освіти вніс також Кабінет Міністрів України 27 серпня 2010 року. А саме: 

1. Постанова № 777 «Про затвердження Положення про освітній округ». Визначає правовий статус, порядок утворення та основні засади діяльності освітнього округу – добровільного об'єднання у межах адміністративно-територіальних одиниць навчальних закладів системи дошкільної, загальної середньої, позашкільної, професійно-технічної та вищої освіти, що спрямовують свою діяльність на створення умов для здобуття громадянами загальної середньої освіти, впровадження допрофільної підготовки і профільного навчання, поглиблене вивчення окремих предметів, забезпечення всебічного розвитку особистості, а також закладів культури, фізичної культури і спорту, підприємств і громадських організацій. Освітній округ потребує іншої структури управління та іншої організації навчально-виховного процесу.

2. Постанова № 778 «Про затвердження Положення про загальноосвітній навчальний заклад». Положення визначає основні засади діяльності загальноосвітніх навчальних закладів усіх типів і форм власності.

3. Постанова № 779 «Деякі питання організації навчально-виховного процесу в загальноосвітніх навчальних закладах у зв'язку з переходом на 11-річний строк навчання», якою визнано такими, що втратили чинність: постанову Кабінету Міністрів України від 16 листопада 2000 року № 1717 «Про перехід загальноосвітніх навчальних закладів на новий зміст, структуру і 12-річний термін навчання», крім пункту 2 зазначеної постанови; постанову Кабінету Міністрів України від 13 квітня 2007 року № 620 «Про внесення зміни до пункту 1 постанови Кабінету Міністрів України від 16 листопада 2000 року № 1717». 

4. Постанова № 784 «Про затвердження Порядку працевлаштування випускників професійно-технічних навчальних закладів, підготовка яких проводилася за державним замовленням», якою відповідно до частини четвертої статті 38 Закону України «Про професійно-технічну освіту» і статті 197 Кодексу законів про працю України Кабінет Міністрів України затвердив відповідний Порядок, який визначає механізм працевлаштування випускників професійно-технічних навчальних закладів, підготовка яких проводилася за державним замовленням.

5. Постанова № 785 «Про затвердження Державної цільової соціальної програми розвитку позашкільної освіти на період до 2014 року». Метою цієї Програми є вдосконалення позашкільної освіти шляхом надання підтримки та забезпечення розвитку, створення додаткових можливостей для духовного, інтелектуального і фізичного розвитку осіб, які бажають здобути позашкільну освіту.

6. Постанова № 796 «Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися навчальними закладами, іншими установами та закладами системи освіти, що належать до державної і комунальної форми власності», якою затвердив цей Перелік. При цьому, Кабінет Міністрів України виділив із зазначеного Переліку окремі послуги, які надаються на безоплатній основі дітям-сиротам, дітям, позбавленим батьківського піклування, та особам з їх числа. 

7. Розпорядження № 1720-р «Про схвалення Концепції Державної цільової соціальної програми підвищення якості шкільної природничо-математичної освіти на період до 2015 року». Метою програми є розроблення механізму стійкого інноваційного розвитку природничо-математичної освіти та його застосування у шкільній практиці.

8. Розпорядження №1721-р «Про схвалення Концепції Державної цільової програми розвитку дошкільної освіти на період до 2017 року». Метою програми є розроблення механізму розвитку дошкільної освіти та його впровадження в практику роботи; забезпечення захисту конституційних прав дітей дошкільного віку і державних гарантій щодо доступності та безоплатності здобуття такої освіти у державних та комунальних дошкільних навчальних закладах, зокрема дітьми п'ятирічного віку.

9. Розпорядження № 1722-р «Про схвалення Концепції Державної цільової програми впровадження у навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій». Виконання програми сприятиме: поліпшенню якості шкільної  освіти,  створенню  механізму її стійкого інноваційного розвитку, варіативності та індивідуалізації навчання; стовідсотковому підключенню загальноосвітніх    навчальних закладів до  глобальних  інформаційних  ресурсів  з  використанням високошвидкісних каналів; стовідсотковому доступу учнів і вчителів  загальноосвітніх навчальних закладів до високоякісних локальних і мережних освітніх інформаційних ресурсів; створенню та  використанню  у  навчальному  процесі сучасних електронних навчальних матеріалів і організації  ефективного доступу до них через Інтернет; створенню умов для отримання повноцінної освіти, соціальної адаптації та реабілітації дітей з обмеженими можливостями та дітей, які перебувають на довготривалому лікуванні; формуванню дистанційної системи виявлення обдарованих учнів, налагодженню їх  ефективного електронного зв'язку з провідними фахівцями та вченими; створенню мережі електронних бібліотек і ресурсних центрів, що забезпечать інформаційну та науково-методичну підтримку навчального процесу; розвитку інформаційної  взаємодії  та  інтеграції загальноосвітніх навчальних закладів у світовий інформаційний освітній простір. 

10. Розпорядження № 1723-р «Про схвалення Концепції Державної цільової програми розвитку професійно-технічної освіти на 2011 – 2015 роки». Метою програми є створення сприятливих умов для якісної підготовки робітничих кадрів згідно з пріоритетами державної соціально-економічної політики, орієнтованої на задоволення потреб особистості, суспільства і держави, а також забезпечення рівного доступу до професійно-технічної освіти.

Сьогодні актуальною стає модель громадсько-державного управління освітою, в основі якої знаходиться принцип поєднання діяльності державних та суспільних суб’єктів управління в інтересах людини, соціуму та влади засобами взаємоузгодження та спрямування дій різних за природою сил на розвиток освітньої системи. Головною перевагою такого управління вважається оптимальне задоволення потреб та інтересів учасників освітнього процесу при зваженій взаємодії громадськості й владних структур. Важливо наголосити саме на гармонійному поєднанні у державно-громадському управлінні загальнодержавних регулювань та суспільних ініціатив, і визначальній ролі останніх як чинника, що сприяє децентралізації управління освітою й автономізації діяльності навчальних закладів. Саме розвиток державно-громадського управління є запорукою демократизації освіти, захисту прав усіх її учасників.

Зважаючи на нові тенденції в розвитку загальної середньої освіти, можна запропонувати для занесення до перспективного плану теми для обговорення на засіданнях педагогічної ради, конференції (загальних зборів) колективу закладу та ради закладу протягом наступних років:

1. Удосконалення уроку як засіб розвитку особистості учня в процесі допрофільної підготовки та профільного навчання.

2. Результати діяльності педагогічного колективу щодо реалізації методичної проблеми закладу на шляху його інноваційного розвитку.

3. Особистісно зорієнтована профорієнтаційна робота педагогічного колективу як основа соціалізації учнів.

4. Інноваційні підходи до організації навчально-виховного процесу на уроках (з предмета або галузі).

5. Інтеграція знань про природу – один із шляхів формування життєво важливих компетентностей учнів (для предметів природничої галузі).

6. Створення сприятливих умов для розвитку здібностей, обдарувань, творчого мислення учнів початкової школи.

7. Створення умов для розвитку педагогічної майстерності, творчої ініціативи педагогічних працівників засобами систематичного моніторингу рівня їх професійної компетентності.

8. Результати моніторингу стану викладання (предмет) з урахуванням головних вимог діагностування (об’єктивності, надійності, статистичної обробки одержаних даних).

9. Забезпечення умов розкриття творчого потенціалу педагога, формування ціннісних орієнтацій, рефлексивного мислення, оволодіння тенденціями змін в освітньому просторі.

10. Творче використання різних шляхів удосконалення інноваційної діяльності для досягнення максимальної ефективності навчально-виховного процесу.

11. Використання інновацій як механізмів руху школи та отримання кращої якості освіти.

12. Перетворення найбільш ефективних інновацій  на повсякденну практику роботи навчального закладу.

13.  Діяльність педагогічного колективу щодо пошуку оптимальних шляхів і способів підвищення ефективності навчальної діяльності учнів. 

14. Аналіз портфоліо педагога як форма оцінювання його професіоналізму та результативності роботи під час експертизи на відповідність заявленої кваліфікаційної категорії.

15. Презентація проектів, створених учителями та учнями.

16. Підготовка, організація, проведення та результати моніторингу навчальних досягнень учнів

17. Творчий розвиток учнівської молоді у позакласній роботі.

18. Стратегія переходу навчального закладу до моделі профільної школи: 

· адаптування до умов профільної школи;

· завдання переходу до профільної моделі;

· поетапність дій, зміст діяльності на кожному етапі, наступність;

· очікуваний результат.

19. Проблема готовності педагогічного колективу до здійснення допрофільної та профільної підготовки: ознаки готовності педагогів до нового змісту діяльності; напрями і форми підвищення компетентності педагогів у питаннях допрофільної та профільної підготовки;

· вивчення наявного досвіду щодо запобігання типових утруднень.

20. Портфоліо досягнень учнів як засіб упорядкування профільного навчання: призначення портфоліо як компонента «профільного простору» школяра; технологія формування портфоліо і педагогічна підтримка цього процесу.

21. Метод проектів як важливий засіб розвитку соціальної компетентності учнів профільної школи.

22. Проблеми дотримання принципу наступності у процесі формування й розвитку мотивації навчальної діяльності школярів у початковій школі, школі ІІ ступеня та старшій профільній школі.

3. Річне планування

3.1. Зміст та види річного планування

Основним документом планування роботи школи є річний план. Слід наголосити на тому, що в інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів підкреслюється доцільність приведення розділів річного плану у відповідність до структури Закону України “Про загальну середню освіту”. Його пропонується складати за участю педагогічного колективу, громадських організацій, відображуючи головні питання діяльності школи, і в обов’язковому порядку обговорювати на засіданні педагогічної ради. Зважаючи на те, що річний план має виходити з глибокого аналізу діяльності педагогічного і учнівського колективів і орієнтувати їх на досягнення кінцевого результату у навчально-виховному процесі, є необхідним пов’язувати його створення з виробленням критеріїв ефективності роботи загальноосвітнього навчального закладу і його управлінської підсистеми зокрема. Доцільно використовувати для цього підходи, запропоновані О.Л.Ануфрієвою, Г.А.Дмитренком, Г.В.Єльниковою та ін. щодо використання факторно-критеріальних кваліметричних моделей оцінки ефективності роботи загальноосвітнього навчального закладу та окремих його підсистем.

Основою для створення річного плану є навчальний план — нормативний документ закладу, за допомогою якого здійснюється організація навчального процесу. Навчальний план визначає перелік та обсяг вивчення навчальних дисциплін. 

Типовий навчальний план містить інваріантну складову, сформовану на державному рівні, обов'язкову для всіх загальноосвітніх навчальних закладів незалежно від їх підпорядкування і форм власності, та варіативну, в якій передбачено додаткові години на вивчення предметів інваріантної складової, курси за вибором, індивідуальні та групові заняття, консультації.

Типові навчальні плани старшої школи реалізують зміст освіти залежно від обраного профілю навчання. Кожен з профілів передбачає вивчення предметів на одному із трьох рівнів:
рівні стандарту — навчальні предмети не є профільними чи базовими (наприклад, математика в художньо-естетичному профілі, історія у фізико-математичному профілі); 

академічному рівні — навчальні предмети не є профільними, але є базовими (наприклад, алгебра і геометрія у фізичному профілі); 

профільному рівні, який передбачає поглиблене вивчення відповідних предметів, орієнтацію їх змісту на майбутню професію (наприклад, мови та літератури на філо​логічному профілі). 

Отже, профільне навчання забезпечує сукупність предметів: 

1) базових; 2) профільних; 3) предметів, що розширюють профіль; 4) курсів за вибором, факультативів.

На основі Типових навчальних планів загальноосвітні навчальні заклади складають на кожен навчальний рік робочий навчальний план з конкретизацією варіативної складової, враховуючи особливості регіону та індивідуальні освітні потреби учнів. 

Організації виконання річного плану служить особисте тижневе планування роботи керівників школи. Директор школи, його заступники з навчально-виховної та виховної роботи відповідно до річного плану роботи школи складають тижневі плани довільної форми, які мають сприяти чіткій і цілеспрямованій їх діяльності. Тижневий план складається в кінці чи на початку тижня після аналізу роботи школи, обговорюється на нараді при директорові. В ньому відмічається, що було виконано, а що залишилось невирішеним.

Проектування системи внутрішньошкільного контролю є важливим розділом річного планування та має складатися з таких елементів: 

· місце і значення цієї системи в загальній системі управління (організації); 

· функціональні можливості системи; 

· основні компоненти системи; 

· суб’єкти системи; 

· ціннісно-нормативний компонент (система цінностей, принципів); 

· результативний компонент (продукти діяльності, кінцеві результати); 

· змістовий компонент (зміст діяльності); 

· технологічний компонент (методи, засоби діяльності);

· організаційний компонент (організаційна структура, форми організації); 

· ресурсний компонент (ресурси, їх забезпечення); умови діяльності;

· прогностичний компонент (процес управління, організаційні механізми).

Адміністрація навчального закладу, плануючи роботу з підвищення ефективності внутрішньошкільного контролю, особливу увагу має приділяти організації раціонального використання часу, що відводиться на відвідування уроків та інших заходів. Відомо, що для забезпечення належного рівня управління закладом слід приділяти увагу контролю за навчально-виховним процесом:

· директорові – 50% свого робочого часу;

· заступникові директора з навчально-виховної роботи – 75%.

Достатня якість навчально-виховної роботи в навчальному закладі можлива тоді, коли в керівників є достатньо фактів для аналізу й відповідних висновків. Лише той керівник, який систематично відвідує уроки й аналізує їх, може робити правильні висновки про якість навчально-виховного процесу. Окрім уроків, адміністрація повинна відвідувати ще й факультативні заняття, індивідуальні консультації, позакласні та позашкільні заходи, працювати зі шкільною документацією тощо. Цю проблему можна розв’язувати двома шляхами:

‑ залученням педагогічного активу (керівників методичних об’єднань, вчителів-методистів, старших учителів, членів методичної ради, вчителів-наставників, членів атестаційної комісії, профспілкового комітету тощо) до відвідування й аналізу уроків, позакласних та позашкільних заходів, перевірки шкільної документації;

‑ наведенням ладу в системі відвідування уроків та інших заходів.

Кожен працівник адміністрації повинен відвідати таку кількість заходів, яка дозволяє володіти станом справ у школі, дієво впливати на якість навчально-виховного процесу. Для реалізації цих завдань директору школи потрібно відвідувати щотижня не менше чотирьох, а його заступникам – п’яти-шести уроків, факультативних занять, виховних заходів.

За основу планування внутрішньошкільного контролю за станом викладання предметів доцільно брати графік атестації педагогічних працівників.

Графік внутрішньошкільного контролю може бути складений за видами діяльності:

1.  Адміністративно-господарська діяльність.

1.1. Стан готовності до нового навчального року.

1.2. Виконання законодавства про освіту, галузевих нормативних документів.

1.3. Виконання законодавства про мови.

1.4. Виконання програм роботи з обдарованими учнями.

1.5. Перевірка стану техніки безпеки, охорони праці.

1.6. Дотримання державних санітарних правил і норм.

1.7. Медичний огляд працівників школи.

1.8. Формування мережі гуртків, факультативів, індивідуальних занять.

1.9. Дотримання вимог до ведення шкільної документації.

1.10. Комплектування закладу кадрами.

1.11. Організація харчування учнів.

1.12. Організація літнього відпочинку учнів.

1.13. Забезпечення учнів підручниками.

1.14. Стан збереження та зміцнення бібліотечного фонду.

1.15. Робота бібліотеки.

1.16. Раціональне використання енергоресурсів.

1.17. Підготовка та проведення поточного і капітального  ремонту.

2. Контроль за веденням шкільної документації.

2.1. Ведення календарно-тематичних планів.

2.2. Ведення класних журналів.

2.3. Ведення журналів факультативних занять, гуртків.

2.4. Ведення планів роботи гуртків.

2.5. Ведення документації щодо індивідуальної форми навчання учнів.

2.6. Ведення документації шкільних методичних об’єднань.

2.7. Ведення учнівських зошитів.

2.8. Ведення учнівських щоденників.

3. Викладання предметів навчального плану.

3.1. Контроль за станом викладання предметів (зазначаються предмети).

3.2. Моніторингові дослідження рівня навчальних досягнень учнів (зазначаються предмети).

3.3. Відповідність змісту уроку навчальній програмі.

3.4. Раціональне використання робочого часу на уроці.

3.5. Стан виконання учнями домашніх завдань.

3.6. Нормування домашніх завдань з урахуванням психолого-педагогічних вимог та вікових особливостей учнів.

3.7. Виконання єдиних програмних вимог до усного та писемного мовлення.

3.8. Стан підготовки до державної підсумкової атестації.

3.9. Стан виконання навчальних програм.

4. Виховна робота.

4.1. Виконання планів виховної роботи.

4.2. Організація роботи учнівського самоврядування.

4.3. Стан роботи щодо профілактики правопорушень.

4.4. Моральне виховання.

4.5. Патріотичне виховання.

4.6. Естетичне виховання.

4.7. Екологічне виховання.

4.8. Трудове виховання.

4.9. Громадянське виховання.

5. Методична робота.

5.1. Вивчення роботи новопризначених вчителів.

5.2. Результативність навчання на курсах підвищення кваліфікації та семінарах.

5.3. Стан інноваційної діяльності.

5.4. Стан поповнення науково-методичної, інформаційної бази школи.

5.5. Стан вивчення, узагальнення і запровадження перспективного педагогічного досвіду.

Для здійснення внутрішньошкільного контролю доцільно складати графік, який конкретизує відповідний розділ річного плану роботи. У графіку слід визначити об’єкти, напрямки діяльності, питання, які підлягають контролю, терміни здійснення перевірок, відповідальних осіб, вказати форму узагальнення результатів, підбиття підсумків. Цей графік може мати такий вигляд (табл. 6–8).

Таблиця 6

Графік внутрішньошкільного контролю на рік

	Об’єкти та зміст внутрішньо-шкільного контролю
	2010 – 2011 навчальний рік

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 7
Графік внутрішньошкільного контролю на місяць

	Об’єкти та зміст внутрішньо-шкільного контролю
	вересень

	
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 8
Графік внутрішньошкільного контролю на тиждень

	Об’єкти та зміст внутрішньошкільного контролю
	понеділок
	вівторок
	середа
	четвер
	п’ятниця

	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	


Календарне планування навчального матеріалу здійснюється вчителем безпосередньо у навчальних програмах. На основі календарних вчителі розробляють поурочні плани, структура і форма яких визначається ними самостійно.

Поурочний план може бути складений у вигляді конспекту, тез, таблиці тощо.

Плани роботи класних керівників, вихователів, бібліотекарів, методичних об'єднань, гуртків, спортивних секцій тощо складаються на період, визначений педагогічним колективом, в довільній формі і узгоджуються з заступником директора з навчально-виховної роботи.

Планування роботи у загальноосвітньому навчальному закладі не виключає право керівників, педагогічного колективу на творчість, різноваріантність у виборі форм і структури планів. Вони повинні бути стислими, конкретними, лаконічними, передбачати заходи, які обов'язково мають бути виконаними і які можна контролювати.

Розклад уроків та позакласних занять. Навчально-виховний процес у загальноосвітньому навчальному закладі регламентується розкладом уроків та позакласних занять на півріччя, які мають забезпечити рівномірне навантаження учнів та раціональну організацію праці педагогічного колективу.

У 9–11 класах необхідно практикувати здвоєні уроки з предметів, у процесі викладання яких проводяться лекції, семінарські заняття, заліки, лабораторні й практичні роботи.

Факультативні заняття, роботу гуртків, секцій, позакласні заходи тощо слід планувати у дні з найменшою кількістю уроків з обов'язковою перервою після основних занять.

Розклад уроків повинен враховувати оптимальне співвідношення навчального навантаження протягом тижня, а також правильне чергування протягом дня і тижня предметів природничо-математичного і гуманітарного циклів з уроками музики, образотворчого мистецтва, трудового навчання та основ здоров'я і фізичної культури.

Сучасними науковими дослідженнями встановлено, що найвища активність розумової діяльності у дітей шкільного віку припадає на інтервал з 10.00 до 12.00. Цей час характеризується найбільшою ефективністю засвоєння матеріалу при найменших психофізичних затратах організму. Тому в розкладі уроків для молодших школярів предмети, що вимагають значного розумового напруження, повинні проводитися на 2–3 уроках, а для учнів середнього і старшого віку – на 3–4 уроках.

Неоднаковою є розумова діяльність учнів і в різні дні навчального тижня: її рівень зростає до середини тижня і залишається низьким на початку (понеділок) і в кінці (п'ятниця) тижня. Тому розподіл навчального навантаження протягом тижня повинен бути таким, щоб найбільший його обсяг припадав на вівторок, середу. На ці дні в шкільний розклад необхідно вносити предмети, які потребують великого розумового напруження або ті, які не вимагають значного навантаження, але в більшій кількості, ніж в інші дні тижня.

Вивчення нового матеріалу, контрольні роботи найкраще проводити на 2-4 уроках дня посеред тижня. Предмети, які вимагають значних витрат часу для виконання домашніх завдань, не повинні групуватися в один день у розкладі занять. Необхідно проводити оцінку розкладу уроків. Для цього пропонуємо використовувати методику, розроблену М.П.Гребняком і В.В.Машиністовим. За цією методикою кожний навчальний предмет має різний бал складності (табл. 9).

                                                                                                                                        Таблиця 9

Міра складності предметів

	Предмет
	Бал складності

	Геометрія
	6

	Алгебра
	5,5

	Іноземна мова
	5,4

	Хімія
	5,3

	Фізика
	5,2

	Біологія
	3,6

	Українська мова
	3,5

	Українська література
	1,7

	Історія
	1,7


При правильно складеному розкладі уроків найбільша кількість балів за день за сумою усіх предметів повинна припадати на вівторок і (або) середу. Для учнів молодшого і середнього віку розподіляти навчальне навантаження в тижневому циклі слід таким чином, щоб його найбільша інтенсивність (за сумою балів за день) припадала на вівторок і середу, в той час як четвер був дещо полегшеним днем. Розклад складено неправильно, коли найбільше число балів за день припадає на перший та останній робочі дні тижня або коли воно однакове у всі робочі дні. Робочий тиждень передбачає для учнів першого класу протягом навчального року додатковий розвантажувальний день – четвер, у розклад якого не вводяться предмети, що потребують значного розумового напруження (математика, мови). Режим роботи загальноосвітнього навчального закладу визначається ним на основі нормативно-правових актів та за погодженням з територіальними установами державної санітарно-епідеміологічної служби.

Початок занять у загальноосвітніх навчальних закладах повинен бути не раніше 8.00. При двозмінному режимі навчання початок занять у другу зміну організовується не пізніше 14 години, закінчення - не пізніше 19.00. Учні 1–2 класів, випускних та спеціальних класів навчаються лише у першу зміну. Учні 3–5 класів можуть навчатися у першу зміну або у підзміну з початком занять не пізніше 12 години. Починати заняття як в першу, так і в другу зміну слід в один і той самий час протягом навчального року. Навчання у гімназіях, ліцеях, колегіумах і спеціалізованих загальноосвітніх школах організується в одну (першу) зміну.

План роботи методичного об'єднання. Робота методичного об'єднання учителів, класних керівників, вихователів планується на поточний навчальний рік відповідно до рекомендацій щодо організації і проведення методичної роботи з педагогічними кадрами в системі післядипломної педагогічної освіти і спрямовується на поліпшення науково-теоретичної, методичної та практичної підготовки педагогічних кадрів закладу або регіону. У плані мають бути відображені результативність і підсумки методичної роботи за попередній навчальний рік, зокрема, стан виконання навчальних програм, рівень і якість навчальних досягнень учнів тощо.

План має містити завдання методичного об'єднання на поточний навчальний рік, основні напрямки роботи об'єднання, що випливають із завдань розбудови національної системи освіти, аналізу стану навчально-виховного процесу і стану освіти у навчальному закладі або регіоні.

План роботи методичного об'єднання доцільно складати за такими розділами:

1. Вступ. У вступі визначається проблема, над якою має працювати методичне об'єднання, та основні напрямки роботи з вирішення цієї проблеми.

2. Вивчення, узагальнення і впровадження передового педагогічного досвіду в практику роботи вчителя
	№
	 Прізвище, ім'я та по батькові
вчителя
	Вивчення передового педагогічного досвіду (тема)
	Чий досвід вивчається (прізвище, ініціали та адреса педагога)

	 
	 
	 
	 


3. Список учителів та визначення тем, над якими вони мають працювати протягом навчального року
	№
	Прізвище, ім'я та по батькові вчителя
	Над якою темою працює

	 
	 
	 



4. Тематика засідань

	№ 
	Тематика засідань
	Дата проведення
	Місце проведення
	Відповідальний за проведення

	 
	 
	 
	 
	 


         На засіданнях методичних об'єднань повинні розглядатися нормативно-правові документи щодо організації навчально-виховного процесу в закладах освіти, актуальні проблеми методики викладання шкільних дисциплін, проведення навчально-виховних занять. Крім того, члени методичних об'єднань (кафедр) мають знайомитися з методикою вивчення складних тем навчальних програм, розглядати матеріали моніторингу навчально-виховного процесу, рівень і якість загальної підготовки школярів, обмінюватися досвідом, проводити огляди навчально-методичної літератури, педагогічної преси тощо.

У процесі роботи методичних об'єднань належна увага має приділятися заслуховуванню і обговоренню доповідей, проведенню уроків та виховних заходів, ділових педагогічних ігор, практичних та семінарських занять. Варто визначати завдання для підготовки до наступного засідання. План методичного об'єднання може бути складений за блочно-модульним принципом, що містить три напрямки (блоки) його діяльності: пізнавальну, тематичну та узагальнюючу.

Плани методичної роботи з педагогічними кадрами та їх реалізація, як і вся система заходів методичного характеру в системі післядипломної педагогічної освіти, мають бути максимально спрямовані на формування професійно-педагогічної та соціально-психологічної культури педагогів, розширення і поглиблення знань, продукування ними нових педагогічних ідей, технологій навчання та виховання в сучасних умовах.

           Структура плану роботи класного керівника, вихователя
          1. Аналіз рівня вихованості учнів і розвитку колективу. Рівень громадської активності учнів, традицій, мікроклімат в колективі, культура поведінки, ступінь розвитку самоврядування, громадської думки, позиції батьків з дотримання єдиних педагогічних вимог. Виходячи з даного аналізу, визначаються конкретні реальні виховні завдання.
2. Основні виховні заходи по організації і розвитку класного колективу. Класні години, збори, трудові справи, походи, екскурсії, зустрічі, конкурси, робота творчих груп за інтересами, участь у вікторинах, виставках, відвідування театрів, музеїв.

3. Індивідуальна робота з учнями. Передбачаються методи і прийоми щодо залучення конкретних учнів до підготовки і проведення певних заходів, а також проведення бесід, діагностичних, профілактичних та інших заходів.

4. Організація роботи з безпеки життя і здоров'я учнів. Передбачаються практичні заняття щодо дотримання правил дорожнього руху, формування санітарно-гігієнічних навичок, знань і вмінь з техніки безпеки тощо.

5. Робота з батьками. Зазначаються форми роботи щодо залучення батьків до навчально-виховного процесу; відвідування учнів вдома; консультації; лекції для батьків; контакти з підприємствами, де працюють батьки.

6. Взаємодія з учителями і вихователями, що працюють в класі, керівниками гуртків, адміністрацією. Відвідування уроків з метою визначення рівня засвоєння учнями знань і формування вмінь тощо.

План роботи шкільної бібліотеки складає завідувач бібліотеки школи за участю шкільних методичних об'єднань учителів, класних керівників, вихователів на період з 1 вересня поточного до 1 вересня наступного року за такою ж формою, як і план роботи школи. Затверджує його педагогічна рада до початку навчального року як додаток до річного плану робот школи. У плані мають бути передбачені такі питання:

· комплектування, поповнення і збереження фондів бібліотеки, створення фондів шкільних підручників і посібників;

· заходи щодо удосконалення обладнання шкільної бібліотеки, комп’ютеризація роботи бібліотеки;

· проведення бібліотечних уроків;

· організація роботи бібліотечного активу, гуртків і клубів на базі бібліотеки;

· керівництво позакласним читанням учнів (робота щодо залучення їх до бібліотеки: бесіди, лекції, складання списків рекомендованої літератури, організація виставок, оформлення стендів, тематичних плакатів);

· конкурси, вікторини, зустрічі з письменниками, обговорення книг, конференції, диспути, літературні ранки і вечори, відзначення знаменних дат); 

· робота з формулярами читачів.

3.2. Структура річного плану роботи закладу

Безпосередньо структуру річного плану роботи загальноосвітнього навчального закладу розглянуто в значній кількості робіт. Аналізуючи їх, слід відзначити, що структури річних планів, які пропонувались до 1997 року, в основному тотожні та мають близькі за змістом розділи, а саме:

1. Вступ. 

2. Здійснення загальної обов’язкової середньої освіти молоді. 

3. Керівництво навчально-виховним процесом.             

4. Робота з педагогічними кадрами. 

5. Організація контролю за навчально-виховним процесом. 

6. Робота з батьками, шефами і громадськістю. 

7. Охорона життя і здоров’я учнів. 

8. Зміцнення матеріально-технічної бази школи і господарська робота. 

Суттєві зміни у підходах до структури річних планів мають місце у роботах, які видано пізніше. Наприклад, П.І.Третьяков пропонує структуру річного плану управління школою за результатами, яка включає: 

- рівень здоров’я і здорового способу життя; 

- рівень духовного і морального виховання особистості; 

- рівень базової і додаткової освіти; 

- рівень готовності до продовження освіти і праці в ринкових умовах; 

- рівень готовності до життя в родині і суспільстві; 

- рівень формування умов для реалізації освітніх потреб. 

Можна погодитися з автором, що для удосконалення річних планів роботи їх необхідно доповнювати цільовими програмами, що повинні створюватися за окремими напрямами: 

- інформатизація навчально-виховного процесу і управління; 

- дослідно-експериментальна робота; 

- розвиток окремих підсистем соціально-педагогічної системи закладу.

Цікаві підходи до річного планування роботи закладу за функціоналами запропоновані й практично запроваджені Т.В.Дрожжиною.

Характерною рисою сучасних річних планів роботи є підвищена увага до інноваційної діяльності, інформаційно-комунікаційних технологій, охорони праці та безпеки життєдіяльності, фінансово-господарських питань.

Нижче наведена динаміка поглядів різних авторів на структуру річного плану роботи загальноосвітнього навчального закладу.

Т.Дрожжина:


1. Аналіз результатів минулого навчального року.  

2. Організаційно-розпоряджувальний функціонал.

3. Контрольно-аналітична діяльність адміністрації.

4. Методичний функціонал.

5. Соціально-педагогічний функціонал.

6. Інноваційний функціонал.

7. Довідково-інформаційний функціонал.

8. Фінансово-господарський функціонал.

Т.Десятов, О.Коберник, Б.Тевлін, Н.Чепурна:


Вступ.  

1. Діяльність педколективу зі створення умов для реалізації Закону України «Про загальну середню освіту».

2. Організація навчально-пізнавальної діяльності учнів.

3. Становлення й розвиток виховної системи.

4. Науково-теоретична, методична робота з кадрами.

5. Охорона та зміцнення здоров’я учнів.

6. Співдружність сім’ї, школи, громадськості, позашкільних установ з метою розвитку особистості учнів.

7. Організація контролю за діяльністю учасників навчально-виховного процесу.

8. Фінансово-господарська діяльність.

О.Вітрук:


Вступ.  

1. Аналіз роботи школи за минулий навчальний рік.

2. Організація роботи педколективу школи щодо отриманння молоддю території обслуговування повної загальної середньої освіти.

3. Робота зі шкільним колективом:

- управління процесом професійного росту педагогів;

- робота над забезпеченням всебічного розвитку особистості школяра (інтелектуальний розвиток учнів; забезпечення вихованості школярів);

- правове виховання учнів, робота з профілактики правопорушень серед підлітків;

- координація роботи школи з батьками та громадськістю щодо забезпечення успішного навчання та виховання дітей.

Управлінська діяльність дирекції школи:

- керівництво і контроль за навчально-виховним процесом;

- координація внутрішньошкільного управління і контролю;

- план роботи шкільної бібіліотеки;

- план роботи практичного психолога;

- шкільна програма «Здоров’я»;

- комплексний план санітарно-оздоровчої та лікувально-профілактичної роботи;

- план санітарно-освітньої роботи;

- заходи з дотримання техніки безпеки і санітарно-гігієнічних норм;

- зміцнення і вдосконалення навчально-матеріальної бази школи.

В.Терехов:


1. Здоров’я дитини.

2. Удосконалення навчально-виховного процесу.

3. Кадрове забезпечення навчально-виховного процесу. 

4. Державно-громадське управління школою.

5. Крок за кроком до інформаційного суспільства.

6. Педагогічне партнерство. 


7. Матеріально-технічне забезпечення.

В.Ткаченко:

Вступ. Законодавство України про загальну середню освіту.

1. Характеристика навчального закладу.

2. Педагогічний аналіз за минулий рік. Пріоритетні цілі й завдання на новий навчальний рік, що забезпечують реалізацію права на освіту.

3. Організація навчально-виховного процесу (матеріал планується з урахуванням ст. 12–18 Закону України «Про загальну середню освіту»).

4. Учасники навчально-виховного процесу (ст. 19–29 Закону України «Про загальну середню освіту»).

5. Норми і положення 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 України «Про загальну середню освіту»).

7. Науково-методичне забезпечення (ст. 41–42 Закону України «Про загальну середню освіту»).

8. Фінансово-господарська 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»). 

Проаналізувавши й узагальнивши погляди різних науковців і практиків, можна визначити сучасні вимоги до формування змісту та розроблення структури річного плану роботи навчального закладу. 

Перш за все слід зазначити, що річний план роботи навчального закладу повинен містити вступ, основну частину та додатки.

У вступі подається аналіз роботи навчального закладу за минулий навчальний рік. Обов’язково зазначається, що у навчальному році робота школи була спрямована на виконання Законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», Національної доктрини розвитку освіти, указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, керівних документів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, Програми розвитку системи освіти регіону, Програми інноваційного розвитку освіти району (міста) в галузі освіти, Перспективного плану роботи закладу, інших чинних законодавчих та нормативних документів. Заклад здійснює свою діяльність відповідно до Статуту.

Далі необхідно зробити короткий аналіз ро​боти навчального закладу за минулий навчальний рік і визначити завдання діяльності закладу на новий навчальний рік. Аналітична частина вступу може містити такі блоки: 

1. Статистична інформація – кількісні та якісні показники набору учнів до школи; виконання Закону України «Про загальну середню освіту», працевлаштування випускників; кількісні та якісні показники успішності (за класами, пред​метами, вчителями у діаграмах різного виду), пояснення причини підвищення або зниження успішності школярів; дані про зайнятість учнів у позакласній діяльності; наявність правопорушень чи злочинів, їхні причини; відомості про здоров'я учнів. 

2. Досягнення у виконанні протягом року програми розвитку закладу – результативність впровадження інновацій  результативність науково-методичної роботи з педагогічними кадрами; ефективність форм взаємодії з різними партнерами з числа державних установ, громадських організацій; аналіз створення необхідних умов для реалізації програми розвитку навчального закладу. 

3. Проблеми. Вказуються нерозв'язані завдання, труднощі і перешкоди на шляху реалізації програми розвитку навчального закладу. Правильно виділені та чітко сформульовані проблеми виступають основою визначення завдань, розв'язання яких необхідне та можливе у новому навчальному році.

Визначення завдань на новий навчальний рік. При цьому варто врахувати:

- завдання, пов'язані з позитивними змінами у рівні успішності школярів, формуванні системи цінностей, зміцненні здоров'я, соціального захисту школярів; завдання, пов'язані з удосконаленням навчально-виховного процесу на основі впровадження й апробацій інноваційних технологій;

- завдання, пов'язані з забезпеченням підвищення рівня професійної компетентності педагогів; завдання, пов'язані зі створенням системи взаємовідносин навчального закладу і зовнішнього середовища; завдання, пов'язані з удосконаленням системи управління закладом, забезпеченням необхідних організаційних, науково-методичних, морально-психологічних, матеріально-технічних, інформаційних умов реалізації плану роботи на навчальний рік.

Основна частина річного плану роботи навчального закладу – це структурований зміст діяльності закладу у наступному навчальному році. Слід зазначити, що єдиної, обов'язкової для усіх навчальних закладів структури плану роботи, чинні нормативні документи не передбачають. Лише в Інструкції з ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах І-ІІІ ступенів зазначено, що «…розділи річного плану доцільно привести у відповідність до структури Закону України «Про загальну середню освіту» [28]. Але, уважно ознайомившись зі структурою зазначеного Закону, кожен може зробити висновок, що здійснити це повністю неможливо, оскільки закон містить такі, наприклад, розділи, як «Розділ II. Загальноосвітні навчальні заклади системи загальної середньої освіти», «Розділ X. Відповідальність у сфері загальної середньої освіти», «Розділ XI. Прикінцеві положення». До структури річного плану роботи закладу можна залучити лише вісім із одинадцяти розділів Закону, але до формулювань трьох із цих восьми розділів необхідно вносити певні зміни. 

Зважаючи на те, що річний план роботи навчального закладу – це основний документ, який регламентує і координує діяльність учасників навчально-виховного процесу, колегіальних органів та органів громадського самоврядування. Тому доцільно подати в додатках таку інформацію:

- тематика засідань педагогічної ради;

- тематика засідань ради закладу;

- тематика наказів, що стосуються навчально-виховного процесу;
- тематика засідань ради при директорові;

- тематика засідань піклувальної ради;

- тематика засідань методичної ради;

- тематика засідань методичних об’єднань; 

- тематика семінарів з актуальних проблем дидактики, психології, виховної роботи;

- тематика занять школи молодого вчителя, школи молодого класного керівника;
- графік вивчення системи роботи вчителів, які атестуються;

- тематика батьківських зборів, занять «Батьківського університету»;

- тематика шкільних масових заходів;

- угоди про співпрацю закладу з вищими та іншими навчальними закладами; 

- угоди про міжнародну співпрацю.

На основі аналізу нормативних документів, методичних рекомендацій та власного досвіду можемо запропонувати такий варіант структури річного плану загальноосвітнього навчального закладу, розроблений на основі структури Закону України «Про загальну середню освіту» :

3.3. Технологія підготовки та схвалення річного плану

Важливим аспектом, якому керівник повинен приділяти особливу увагу, є технологія створення річного плану роботи школи. В зв’язку з цим пропонується в кінці поточного навчального року видавати наказ по школі щодо складання річного плану на наступний навчальний рік з чітким визначенням обов’язків посадових осіб. 

У травні проекти окремих розділів річного плану слід зібрати разом і починати етап їх узгодження і обговорення з різними категоріями педагогічних працівників, учнів, громадськими організаціями та ін. Важливо їх максимально залучати до цього процесу.  Доцільним є проведення ділової гри за даним напрямком. 

Під час планування особливу увагу слід приділяти тим аспектам роботи школи, які у попередньому навчальному році згідно з критеріями ефективності його роботи мали низькі показники.

Спираючись на вимоги нормативних документів та на власний досвід, можу запропонувати певний порядок розроблення і ухвалення плану, де можна визначити вісім етапів роботи.

          Етапи розроблення річного плану (рис. 4): 

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

2. Робота комісії з розроблення річного плану (квітень – травень). Підготовка методики діагностування учасників навчально-виховного процесу щодо оцінки роботи закладу за навчальний рік, що завершується, та прогнозування роботи на наступний навчальний рік (до 20 квітня). Здійснення діагностування (з 20 до 30 квітня). Підготовка аналітичних довідок щодо виконання плану роботи за минулий навчальний рік за розділами плану та відповідних пропозицій до плану роботи на наступний навчальний рік (до 10 травня). Збирання та аналіз матеріалів із різних джерел інформації для плану роботи на наступний навчальний рік (до 15 травня). Узагальнення пропозицій щодо змісту і структури плану роботи на наступний навчальний рік (до 15 травня). Забезпечення складання проекту плану роботи керівниками усіх підрозділів закладу (до 30 травня).

3. Обговорення й ухвалення першого варіанта плану роботи на засіданні ради при директорові (31 травня). Забезпечення ознайомлення з планом роботи всіх учасників навчально-виховного процесу та їх залучення до його обговорення (червень – серпень). 
4. Погодження плану на засіданні шкільного парламенту (учнівського комітету) (червень).

5. Погодження плану на засіданні профкому (червень).

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

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

8. Затвердження плану на засіданні ради закладу (серпень-вересень).
















Рис. 4. Етапи розроблення річного плану роботи загальноосвітнього навчального закладу

Удосконаленню якості планування може слугувати пам’ятка щодо вивчення річного плану закладу, яка передбачає відповіді на запитання:

1. Відповідність річного плану програмі розвитку навчального закладу та перспективному плану роботи.

2. Чи приведені розділи плану у відповідність до Закону України «Про загальну середню освіту»?

3. Оптимальність аналізу досягнутих результатів, наявних недоліків, упущень. Наскільки науково, повно, лаконічно, аргументовано здійснено аналіз роботи навчального закладу. Чи розкрито: стан викладання навчальних предметів; рівень навчальних досягнень, сформованості компетенцій, загальнонавчальних умінь та навичок школярів; результати ДПА, ЗНО; готовність учнів до продовження навчання, трудової діяльності; рівень вихованості школярів та якість системи виховної роботи закладу; ефективність підвищення фахового рівня педагогів, самоосвіти вчителів, організації методичної роботи; якість роботи школи щодо зміцнення здоров’я учнів і працівників, дотримання норм охорони праці; робота учнівських організацій; робота з батьками та громадськістю; ефективність роботи адміністрації, система управління закладом, ефективність роботи педради; соціально-психологічний мікроклімат у закладі; матеріально-технічні, фінансові умови.

4. Повнота розкриття причин недоліків у здійсненні навчально-виховного процесу. Наскільки вдало сформульовано проблеми, над вирішенням яких працюватиме школа? Чи випливають вони безпосередньо з проведеного аналізу? Чи має школа наявні ресурси (людські, матеріально-технічні, фінансові) для їх вирішення?

5. Конкретність запланованих заходів. Чи вказані терміни, відповідальні за виконання і виконавці?

Для визначення процедури погодження та затвердження річного плану роботи загальноосвітнього навчального закладу слід звернутися до нормативних документів.

Відповідно до Типового статуту загальноосвітнього навчального закладу:

- план роботи затверджується радою навчального закладу (п. 2.1);

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

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

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

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

4. Рекомендації щодо успішного планування роботи закладу

Якісну зміну системи управління можна здійснити такими шляхами: впливом вищих органів; через розвиток власних традицій та практики; через упровадження перспективного управлінського досвіду; через тиск знизу, тобто через природний розвиток управління, що зумовлюється розвитком школи. Але є більш продуктивний шлях – проектування, яке передбачає усвідомлені, системні та радикальні зміни. Воно не відкидає досвіду керівника й традицій закладу, а враховує наявні кращі управлінські взірці та технології, базується на глибокому науковому підґрунті. Проектувати можна: педагогічні системи (розвиток навчального закладу в цілому, діяльність окремих служб, види діяльності тощо); педагогічні процеси (освітні технології, режим діяльності, відносини між учасниками педагогічного процесу тощо); педагогічні ситуації (стан системи діяльності, відносин, зумовлених певними факторами).

Проектування передбачає розробку основних напрямів, умов, концепцій, моделей, засобів, змісту діяльності. Як технологію проектної діяльності експериментально перевірено програмно-цільовий підхід до управління навчальним закладом. Програмно-цільове управління можна подати як інтеграцію мети, завдань та відповідних кроків проектування. Використання програмно-цільового планування діяльності навчального закладу дає можливість соціально зорієнтувати навчально-виховний процес, а саме: задовольняти освітні потреби згідно з гуманістичними засадами суспільства; здійснювати постійний пошук нових способів задоволення освітніх потреб, ураховувати їх змінюваність, упроваджувати інновації; відмовитися від освітніх програм, які суперечать інтересам споживачів; розробляти та впроваджувати освітні програми, які враховують інтереси самого навчального закладу та є корисними для соціального розвитку регіону.

Отже, програмно-цільове планування діяльності загальноосвітнього навчального закладу – це одна з технологій управління, яка враховує потреби та запити всіх учасників навчально-виховного процесу. Споживачам освітніх послуг – учням і батькам – воно потрібне для того, щоб розширити можливості задоволення духовних, соціальних, особистісних потреб; отримати якісні освітні послуги, нові знання; свідомо здійснювати вибір навчального закладу. Педагогічним працівникам – для того, щоб використати можливості для самореалізації; працювати з кращим результатом; мати можливість отримати додаткову оплату праці. Керівникам навчального закладу – для того, щоб визначити стратегію розвитку школи в нових соціально-економічних умовах; забезпечити удосконалення педагогічної системи школи; ефективніше використовувати матеріальні, фінансові та людські ресурси.

Планування роботи закладу успішно відбувається при належній підготовці учасників навчально-виховного процесу до такого виду діяльності. Коли керівник освітнього закладу, вчитель усвідомлюють власну непідготовленість до педагогічного експерименту, то проявлений інтерес до проблеми і практична діяльність швидко згасають. Якщо люди в нас розглядаються як об’єкт, а не суб’єкт дій; якщо домінує маніпуляторський, а не мобілізуючий погляд на них; якщо обирається стратегія адміністрування, а не провідництва та розвитку персоналу, – успіху не буде.

Керівнику закладу необхідно перш за все пам’ятати про те, чого він прагне, а не про те, що він робить зараз. Рутина повсякденних проблем не повинна затьмарювати бачення перспективи. Керівнику потрібно вміти здійснювати вплив. Успіх у побудові сучасної моделі навчального закладу вимагає наявності такого комплексу рис, як здатність поставити себе на місце іншої людини, чуття нового, уміння йти на ризик тощо.

 Головна задача керівника ( визначення напрямку діяльності організації. Людей слід розглядати як ініціаторів власних дій, а не як одиниці планування. Однією з найважливіших умов успіху планування є спроможність адміністрації мобілізувати людей на високі досягнення у вибраному ними напрямку роботи.

Перспективне бачення є надзвичайно сильним інструментом у руках, а точніше – у голові керівника. На необхідності розвитку у керівника школи вміння перспективного бачення наголошував ще В.Сухомлинський. «Логіка педагогічного керівництва школою така, – писав він – що нам неможливо працювати, якщо ми не будемо постійно аналізувати зв’язки сучасного з минулим і з майбутнім. Уміння передбачати – це передусім уміння озирнутися на пройдений шлях, оглянути його, побачити в ньому джерела сьогоднішніх успіхів і недоліків». Керівнику школи, на його думку, потрібно постійно свідомо розвивати в собі здатність бачити зв’язки між явищами, здатність узагальнювати.

Бачення перспективи дозволяє визначити правильний курс, воно дає напрямок організації, напрямок, який не виникає завдяки правилам та інструкціям, статуту чи структурі організації. Істинний напрямок народжується завдяки баченню перспективи. Спочатку керівник повинен побачити її сам. Коли він почне діяти в обраному напрямку, перспективу побачать інші. А коли в цьому напрямку почнуть діяти всі, можливість перетвориться на реальність. Немає більш могутньої сили, яка рухає організацію до досконалості й довгострокового успіху, ніж привабливе, достойне й досконале майбутнє, бачення якого розділяють усі.

Слід зазначити, що у діяльності загальноосвітніх навчальних закладів в цілому помітні позитивні тенденції, пов’язані зі змінами в змістовому і організаційному аспектах. Але, водночас, свої багаті потенційні можливості вони ще не реалізували у повному обсязі й цілісному вигляді. Існують об’єктивні і суб’єктивні фактори, які гальмують розвиток інноваційних процесів. Вважаємо, що глибокий аналіз їх як на рівні адміністрації, так і на рівні кожного вчителя дозволить активізувати інноваційну діяльність в цілому. Найголовніше у цій проблемі – розумний підхід до її вирішення. Не слід ставити нереальні завдання і в той же час не можна обмежуватись надто малими кроками, які мало що цікавого й корисного привнесуть у шкільне життя.

Під час підготовки до планування необхідно обов’язково враховувати умови конкретного закладу (зовнішні та внутрішні). 

Пропонуємо шість рекомендацій, які були зібрані від експертів з різних країн:
· Планування роботи - це спосіб мислення та процес, який відбувається постійно. План ніколи не буває досконалим або завершеним. Намагайтеся зробити процес планування простим і керованим.

· Залучайте до процесу планування усіх працівників адміністрації, керівників структурних підрозділів та персонал.

· Заохочуйте творчість, інноваційність, уяву радше ніж сліпе слідування традиційним етапам планування.

· Не ухвалюйте стратегію без вдумливого розгляду шляхів її реалізації.

· Створення плану роботи саме по собі не є результатом роботи; це засіб допомогти колективу закладу виконати свою місію.

· Суворо дотримуйтесь у процесі планування усіх вимог Статуту закладу та інших нормативних документів, виконуйте усі передбачені цими документами процедури погодження та затвердження плану роботи. Особливу увагу зверніть на ті з них, що вимагають погодження плану роботи з усіма учасниками навчально-виховного процесу. 

Враховуючи ці рекомендації, команда з планування може здійснювати усі кроки процесу планування, адаптувати та пристосовувати його процедури до потреб колективу закладу та всіх його членів.

Творче використання в процесі планування діяльності закладу вимог нормативних документів та методичних рекомендацій допоможе створити необхідну базу для піднесення рівня навчально-виховного процесу, сприятиме успішному і результативному виконанню завдань, які постають сьогодні перед освітою.
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Перспективний план роботи закладу на тривалий період


(як правило, 5 років) –


документ, який визначає систему заходів щодо реалізації стратегії діяльності організації на цей період





Перспективне прогнозування  розвитку матеріально-технічної бази, кадрового забезпечення та навчально-виховного процесу загальноосвітнього навчального закладу або Концепція розвитку  закладу (програма розвитку закладу) на тривалий період


(5 – 10 років)











Розробляється адміністрацією та радою закладу; погоджується з педагогічною радою, органами учнівського та батьківського самоврядування, профспілковим комітетом;


затверджується радою закладу





Розробляється адміністрацією спільно з радою закладу; погоджується з педагогічною радою, органами учнівського та батьківського самоврядування, профспілковим комітетом; схвалюється загальними зборами (конференцією) колективу закладу





Погодження плану на засіданні батьківського комітету (червень)








Погодження плану на засіданні профкому (червень)








Погодження плану на засіданні шкільного парламенту (учнівського комітету) (травень)











Обговорення і ухвалення плану роботи на засіданні ради при директорові (травень)











Робота комісії з розроблення річного плану (квітень – травень)











Наказ про підготовку плану роботи на наступний навчальний рік (квітень)








Погодження плану на засіданні педагогічної ради (серпень)











Затвердження плану на засіданні ради закладу (серпень)
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