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У К Р А Ї Н А

ВИНОГРАДІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЗАКАРПАТСЬКОЇ ОБЛАСТІ

УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

Н А К А З 

_ 29. 08. 2017_____                              Виноградів


              №  128
Про ведення шкільної документації класними керівниками загальноосвітніх навчальних закладів з питань виховної роботи
         З метою унормування питання щодо ведення шкільної документації класними керівниками загальноосвітніх навчальних закладів району, здійснення єдиного підходу до контролю за виховною роботою загальноосвітніх навчальних закладів,  роз’яснення основних нормативно-правових документів, якими керується у своїй роботі класний керівник загальноосвітнього навчального закладу:

 - „Про Концепцію  національно-патріотичного  дітей та молоді”, затверджені наказом Міністерства освіти і науки  України від 28.05.2015р. № 582
 Накази Міністерства освіти і науки України:

· від 28.07.2013 р. №1239 „Про затвердження Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності”;

· від 10.05.2011 р. №423 „Про затвердження єдиних зразків обов’язкової ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності”;

· „Положення про загальноосвітній навчальних заклад”, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 р. №778;

· „Положення про класного керівника навчального закладу системи загальної середньої освіти», затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 06.09.2000 р. №434, та зареєстроване в Міністерстві юстиції України 26 вересня 2000 року за № 659/4880;

· „Зміни до Положення про класного керівника навчального закладу системи загальної середньої освіти”, затверджені наказом Міністерства освіти і науки України від 29.06.2006 р. №489 та зареєстровані в Міністерстві юстиції України 5 липня 2006 р. за № 791/12665;

· Лист Міністерства освіти і науки України від 07.08.2013 р. №1/9-533 «Про методичні рекомендації для проведення державної атестації та внутрішнього контролю навчальних закладів» (додаток 3 „Орієнтовна програма здійснення контролю в загальноосвітньому навчальному закладі”).

     Відповідно до вищезазначених нормативно-правових документів - основним документом з виховної роботи є план виховної роботи класного керівника з учнівським колективом. Відповідно до „Положення про класного керівника системи загальної середньої освіти” - „Класний керівник складає план роботи з учнівським колективом у формі, визначеній адміністрацією навчального закладу” (Пункт 2.7 із змінами, внесеними згідно з наказом Міністерства освіти і науки від 29.06.2006 р. №489). Форма плану виховної роботи не повинна суперечити нормативно-правовим документам з виховної роботи, функціональним обов’язкам класного керівника та гранично допустимому навчальному навантаженню учнів. 

 Виховання учнів реалізується в процесі організації: навчально-виховної, позаурочної та позакласної діяльності; позашкільної освіти; роботи органів учнівського самоврядування; взаємодії з батьками, громадськими організаціями, державними установами. З цією метою створюються відповідні психолого-педагогічні умови в навчальному закладі, а саме: відповідність виховної практики засадам особистісно орієнтованої та гуманістичної парадигми освіти; ставлення до особистості дитини як до суб’єкта виховання; перспективна, комунікативна, інтерактивна взаємодія всіх суб’єктів виховного процесу; створення необхідних умов для розвитку творчого потенціалу особистості, перспектив її саморозвитку в колективі; захист і підтримка інтересів особистості дитини; самоідентифікація та суспільно-значиме особистісне самовизначення дитини; стимулювання ініціативності та життєвої активності дитини; створення і набуття практичних навичок, необхідних для особистісної гармонізації; інтеграція виховних впливів освітнього середовища; практичне спрямування виховного процесу навчального закладу; культивування цінностей особистості.

      Відповідно до „Положення про класного керівника системи загальної середньої освіти” класний керівник „проводить виховну роботу з урахуванням вікових та індивідуально-психологічних особливостей учнів (вихованців), їх нахилів, інтересів, задатків, готовності до певних видів діяльності, а також рівня сформованості учнівського колективу”, класний керівник має право на „вибір форм, методів, засобів роботи з учнями (вихованцями)”.

Враховуючи положення вищезазначених нормативно-правових документів
НАКАЗУЮ:

1. Для організації  роботи класних керівників  загальноосвітніх навчальних закладів  затвердити методичні рекомендації ( додаток №1).
2. Директорам   навчальних закладів:

2.1. Ознайомити вчителів загальноосвітніх навчальних закладів з  нормативно-правовими документами, які регламентують роботу  класних керівників.
2.2.  Видавати накази по функціональних обов’язках класних керівників до 15 вересня щорічно. 
2.2. Затвердити графіки роботи класних керівників, виходячи з 30-годинного робочого тижня.
3. Класним керівникам загальноосвітніх навчальних закладів:
3.1. Дотримуватись виконання нормативно-правових документів, які регламентують роботу  класних керівників.

3.2.  Дотримуватись  посадової інструкції класного керівника.
3.3.  Дотримуватись виконання циклограми класного керівника.
3.4   Складати плани роботи, враховуючі  ціннісні ставлення висвітлені       в основних орієнтирах  виховання,  індивідуальну роботу з батьками та дітьми ( вести облік проведеної індивідуальної роботи з дітьми та батьками в окремих журналах або зошитах ), участь у загальношкільних масових заходах.
3.5   Вести  облік проведення класних учнівських та батьківських зборів, зберігати протоколи.  

            3. Методисту РМК Столець В.С.   проводити моніторинг    ведення шкільної документації класними керівниками загальноосвітніх навчальних закладів району. 
            4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

В.о.начальника управління                                                        В.Жупанин
                                                                                            Додаток  № 1 

                                                                                         до  наказу управління освіти,
                                                                                          молоді та спорту
                                                                                           №                  від
 Методичні рекомендації  для роботи класних керівників
загальноосвітніх навчальних закладів району

 Основні напрямки виховної роботи з класним колективом:

· ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО СІМ’Ї, РОДИНИ, ЛЮДЕЙ 
· ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО МИСТЕЦТВА 
· ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО ПРАЦІ

· ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО ПРИРОДИ 
· ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО СЕБЕ 

· ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ОСОБИСТОСТІ ДО СУСПІЛЬСТВА І ДЕРЖАВИ
ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО СІМ’Ї, РОДИНИ, ЛЮДЕЙ

Виявляється у моральній активності особистості, прояві чуйності, чесності, правдивості, працелюбності, справедливості, гідності, милосердя, толерантності, совісті, терпимості до іншого, миролюбності, доброзичливості, готовності допомогти іншим, обов'язковості, добросовісності, ввічливості, делікатності, тактовності; вмінні працювати з іншими; здатності прощати і просити пробачення, протистояти виявам несправедливості, жорстокості. Показник моральної вихованості особистості - це єдність моральної свідомості та поведінки, єдність слова і діла, наявність активної за формою та моральної за змістом життєвої позиції.

Виховні досягнення

· критичне ставлення до поведінки людей;

· єдність слова і діла;

· активна моральна життєва позиція;

· усвідомлення ідеалів сім’ї,

· формування духовно-моральної культури особистості.
ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО МИСТЕЦТВА

Формується у процесі естетичного виховання і виявляється у відповідній ерудиції, широкому спектрі естетичних почуттів, діях і вчинках, пов'язаних з мистецтвом. Особистість, якій властиве це ставлення, володіє системою елементарних мистецьких знань, адекватно сприймає художні твори, здатна збагнути та виразити власне ставлення до мистецтва, прагне та вміє здійснювати творчу діяльність у мистецькій сфері. Естетичне виховання спрямоване на розвиток у зростаючої особистості широкого спектра почуттів - здатності збагнути та виразити власне ставлення до мистецтва. Важливим є сприймання об'єктів довкілля як естетичної цінності, ерудиція у галузі мистецтва (володіння системою елементарних мистецьких знань, понять, термінів, адекватне сприйняття художніх творів, творча діяльність в мистецькій сфері), власний погляд на світ, здатність радіти за інших як ознака духовної зрілості.

Виховні досягнення

· здатність цілеспрямовано сприймати, відчувати, правильно розуміти мистецтво;

· здатність висловлювати власне ставлення до мистецтва, творча діяльність у мистецькій сфері;

· потреба у спілкуванні з мистецтвом; 

· система мистецьких знань, понять, термінів, тлумачень.
ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО ПРАЦІ

Є важливою складовою змісту виховання особистості. Воно передбачає усвідомлення дітьми та учнівською молоддю соціальної значущості праці, розвинену потребу в трудовій активності, ініціативність, схильність до підприємництва; розуміння економічних законів і проблем суспільства та засобів їх розв'язання, готовність до творчої діяльності, конкурентоспроможності й самореалізації за умов ринкових відносин, сформованість працелюбності як базової якості особистості. Трудове виховання є системою виховних впливів, мета яких полягає у морально-психологічній підготовці учнів до майбутньої професійної діяльності. 

Виховні досягнення

· позитивно-емоційне ставлення до праці як до форми буття і способу самореалізації особистості;

· здатність до усвідомленого вибору майбутньої професії в ім’я національного державного інтересу;

· соціальна значимість праці в житті людини, естетика та культура праці в традиціях українського народу;

· вмотивованість, цілеспрямованість, організованість, кмітливість, працьовитість; 

·  проектування професійного становлення.

ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО ПРИРОДИ

Формується у процесі екологічного виховання і виявляється у таких ознаках: усвідомленні функцій природи в житті людини, самоцінності природи; почутті особистої причетності до збереження природних багатств, відповідальності за них; здатності особистості гармонійно співіснувати з природою; поводитися компетентно, екологічно безпечній; критичній оцінці споживацько-утилітарного ставлення до природи, яке призводить до порушення природної рівноваги, появи екологічної кризи; вмінні протистояти проявам такого ставлення доступними способами; активній участі у практичних природоохоронних заходах: здійсненні природоохоронної діяльності з власної ініціативи; посильному екологічному просвітництві. 
Виховні досягнення

· потреба у продовженні національних та етнокультурних традицій;

· ефективне і ощадливе використання  всіх видів ресурсів;

· основи екологічного законодавства; 

· навички правил техніки безпеки на природі;

· потреба в оздоровленні довкілля та участь у природоохоронній діяльності;

· навички життєдіяльності в умовах екологічної кризи.
ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ДО СЕБЕ

Ціннісне ставлення до свого фізичного "Я"  - це  вміння  особистості оцінювати свою зовнішність, тілобудову, поставу, розвиток рухових здібностей, фізичну витривалість, високу працездатність, функціональну спроможність, здатність відновлювати силу після фізичного навантаження, вольові риси, статеву належність, гігієнічні навички, корисні звички, стан свого здоров’я та турбуватися про безпеку власної життєдіяльності, здоровий спосіб життя, активний відпочинок.

Ціннісне ставлення до свого психічного "Я" передбачає вихованість у дітей та учнівської молоді культури пізнання власного внутрішнього світу -думок, переживань, станів, намірів, прагнень, цілей, життєвих перспектив, ідеалів, цінностей, ставлень. Важливо навчити зростаючу особистість сприймати себе такою, якою вона є, знати свої позитивні і негативні якості, сприяти формуванню з неї реалістичної Я-концепції, готовності та здатності до самовдосконалення,конструктивної самокритичності.

Ціннісне ставлення, до свого соціального "Я" виявляється у таких ознаках: здатності орієнтуватися та пристосовуватися до нових умов життя, конструктивно на них впливати; визначенні свого статусу в соціальній групі, налагодженні спільної праці з дорослими та однолітками; вмінні запобігати конфліктам, справедливому і шляхетному ставленні до інших людей.

Виховні досягнення

· вміння цінувати себе як унікальну і неповторну особистість;

· знання наслідків негативного впливу шкідливих звичок на здоров’я людини;

· вміння визначати свій соціальний статус у соціальній групі, 

· вміння уникати конфліктних ситуацій, 

· вміння адаптуватися в різних життєвих ситуаціях та конструктивно впливати на них,   

· вміння коректувати та регулювати власну поведінку;

· знання власної культури самопізнання.
ЦІННІСНЕ СТАВЛЕННЯ ОСОБИСТОСТІ ДО СУСПІЛЬСТВА І ДЕРЖАВИ

 виявляється у патріотизмі, національній самосвідомості, правосвідомості, політичній культурі та культурі міжетнічних відносин.
Патріотизм виявляється в любові до свого народу, повазі до українських звичаїв і обрядів, відчутті своєї належності до України, усвідомленні спільності власної долі з долею Батьківщини, досконалому володінні української мовою. Національна самосвідомість - це особиста ідентифікація із своєю нацією, віра в духовні сили та майбутнє; воля до праці на користь народу; усвідомлення моральних та культурних цінностей, знання історії, звичаїв, обрядів, символіки: система вчинків, які мотивуються любов'ю, вірою, волею, осмисленням відповідальності перед своєю нацією. Розвинена правосвідомість виявляється в усвідомленні особистістю своїх прав, свобод, обов'язків, свідомому ставленні до законів та державної влади. Політична культура - це політична компетентність (наявність знань про типи держав, політичні організації та інституції, принципи, процедури й регламенти суспільної взаємодії, виборчу систему), а також лояльне й водночас вимогливе ставлення громадян до держави, її установ, органів влади, здатність брати активну участь в ухваленні політичних рішень. 
Виховні досягнення

· відповідальності як важливої риси особистості за долю Батьківщини;

· розуміння особистістю своїх прав, свобод, обов’язків;

· громадянської життєвої позиції, участь в учнівському самоврядуванні,  житті школи та громади;

Індивідуальна робота
Основні напрями індивідуальної роботи з учнями:

· Розвиток пізнавальних інтересів;

· Формування комунікативних засобів;

· Виховання самодисципліни;

· Розвиток творчих здібностей;

· Корекція поведінки;

· Вихід із кризових ситуацій;

· Робота з обдарованими дітьми;

 Робота з батьками

Основні напрямки індивідуальної та групової роботи з батьками

· Індивідуальні бесіди;

· Анкетування учнів та батьків;

· Вивчення матеріального та соціального статусу сім’ї

· Відвідування сімей удома;

· Класні батьківські збори;

· Засідання батьківського комітету;

· Педагогічний всеобуч;

Рекомендації щодо проведення батьківських зборів

1.  Батьківські збори мають просвіщати батьків, а не констатувати помилки й невдачі дітей у навчанні та недоліки їхнього виховання. 

2.  Тема зборів має враховувати вікові особливості дітей. 

3.  Збори мають носити як теоретичний, так і практичний 

характер: обговорення ситуацій, тренінги, дискусії та ін. 

4.Збори не повинні присвячуватися обговоренню й осудженню особистостей учнів. 

Щоб виховання дітей було успішним і допомагало вдосконаленню особистісних якостей дитини, необхідно поєднати зусилля педагогів і родини та визначити, яким чином повинні будуватися відносини вчителя і сім'ї. Існує певна специфіка родинного виховання, що відрізняється від виховання суспільного, але важливо знайти спільну основу, що поєднала б сім'ю і школу. Адже мета батьків і вчителя одна — виховати справжню людину.

Попередження дитячого травматизму

     Комплекс бесід (занять) з попередження дитячого травматизму має на меті забезпечити школярам знання, вміння, переконання, необхідні кожній людині для збереження життя і здоров'я, надання першої допомоги потерпі​лим. Учні повинні бути підготовлені до дій у небезпечних ситуаціях, знати способи їх упередження, навчитися оберігати своє здоров'я.
          Бесіди (заняття) мають практичну спрямованість, проводяться з ура​хування психології сприймання дітьми навчального матеріалу у різних формах (ділова гра, ситуаційні завдання, круглий стіл тощо). Також реко​мендується ведення учнями зошитів з проведення комплексу бесід тощо з попередження дитячого травматизму. На окремі заняття (заліки) доцільно залучати представників медичних установ, ДАІ, закладів пожежної охорони тощо.

          Запис про проведення бесід (занять) робиться у класному журналі та щоденниках учнів.

           Обов'язковими є такі сторінки класного журналу:

• бесіди (заняття) з попередження дитячого травматизму;

• бесіди «Я обираю здоровий спосіб життя» (з профілактики ВІЛ/ СНІДу);

• додаткові бесіди з попередження дитячого травматизму.

         Щорічно після вивчення всіх тем учні здають залік по кожному блоку занять. Заліки оцінюються «зараховано» або «не зараховано» і запису​ються проти кожного прізвища учня.                            
          Відпрацьовані заняття з відсутніми учнями записуються в графі «До​машнє завдання» проти відповідної теми. Необхідно вказати дату прове​дення індивідуальної бесіди та прізвище учня.

Циклограма класного керівника

Щоденно:
1. Робота з тими, хто запізнюється, та виявлення причин відсутності учня.
2. Організація чергування учнів.
3. Індивідуальна робота з учнями. 
4. Контроль за зовнішнім виглядом.
Щотижня:
1. Перевірка щоденників.
2. Проведення заходів за планом.
3. Робота з батьками за планом.
4. Робота з вчителями - предметниками
5. Зустрічі з психологами або медсестрою, психолого-педагогічні спостереження.

Щомісяця:
1. Відвідування уроків класу.
2. Консультації психологів стосовно важковиховуваних дітей.
3. Зустрічі з батьками за планом.
4. Нарада щодо планування роботи.
Один раз на семестр:
1. Оформлення класного журналу.
2. Семінар класних керівників.
3. Аналіз виконання плану, корекція.
4. Проведення батьківських зборів, засідання батьківського комітету.
Один раз на навчальний рік:
Оформлення особових справ.
Аналіз роботи та складання плану виховної роботи.
Статистичні дані.
Проведення відкритого виховного заходу.
