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Справочник руководителя образовательного учреждения / Делимся опытом

Алгоритм подготовки плана работы школы
Приступать к подготовке годового плана работы школы (далее – годовой план) на следующий год необходимо в третьей четверти текущего учебного года. Процесс подготовки годового плана в основном состоит из четырех этапов. 

1-й этап. Подготовка к планированию. 
Годовой план составляется директором ОО, но не является плодом его единоличного творчества. Позволяет создать единое образовательное пространство и координирует деятельность всех участников педагогического процесса. В разработке проекта годового плана участвует администрация школы, учителя, учащиеся, родители. Он охватывает весь учебный год, включая школьные каникулы. 

На первом этапе директор систематизирует свои наблюдения за учебно-воспитательным процессом, анализирует материалы, накопленные заместителями, методическими объединениями (далее – МО), руководителями структурных подразделений, советуется с учителями, встречается с руководителями общественных формирований школы. 

Цель подготовительного этапа – собрать и проанализировать материалы о влиянии внутришкольного планирования на результаты обучения и воспитания. 

Чтобы план был содержательным и не носил поверхностный характер, разработчикам годового плана целесообразно провести на этом этапе анкетирование учителей, руководителей МО и структурных подразделений школы, учащихся и родителей с целью выявления положительных и отрицательных моментов жизнедеятельности школы за данный учебный год. 

После проведения анкетирования и анализа его результатов директор совместно с заместителями группирует собранный материал по разделам годового плана, выделяя достигнутые успехи и нерешенные задачи, формулирует пункты плана, определяет сроки исполнения, тщательно подбирает исполнителей. 

На подготовительном этапе директор издает приказ о подготовке проекта годового плана на новый учебный год, в котором определяет 

· сроки работы по составлению проекта годового плана, ответственных лиц за составление каждого раздела плана; 

· комплектование рабочих комиссий по подготовке разделов проекта плана;

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

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

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

· порядок обсуждения проектов разделов плана, представленных рабочими комиссиями, на совещании при директоре (представление проекта раздела плана руководителем комиссии и его защита; выработка рекомендаций по дальнейшей работе над проектом); 

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

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

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

· порядок дополнений, уточнений, замечаний и исправлений, внесенных в годовой план после его обсуждения на педсовете. 

При разработке годового плана необходимо соблюдать следующие условия:

· учет уровня, на котором находится школа к началу планирования;

· четкое планирование задач, которые школа должна решить к концу планируемого периода;

· выбор эффективных путей и способов деятельности.

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

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

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

При планировании работы школы руководители допускают следующие типичные ошибки:

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

· слабая аналитическая основа (анализ подменяется перечнем проведенных мероприятий, статистическими данными); 

· отсутствие связей между анализом состояния и результатами научно-методической, учебно-воспитательной деятельности и поставленными задачами, между задачами и намеченными на новый учебный год мероприятиями; 

· неконкретность мероприятия;

· расплывчатость формулировок основных задач на новый учебный год;

· неравномерное распределение мероприятий между исполнителями и по срокам;

· высокая плотность планов, планирование нереальных дел;

· несбалансированность мероприятий в управляемой и управляющей педагогических системах;

· отсутствие контроля, самоконтроля, регулирования и коррекции;

· отсутствие согласованности плана с органами управления образованием и другими ведомствами.

Все перечисленные недостатки годового плана делают нереальным его выполнение.

3-й этап. Координация подготовленных проектов по разделам, направлениям, их объединение в единый проект годового плана. 
На этом этапе планирования анализируется получаемая информация, заслушиваются отчеты о работе членов инициативной группы и руководителей подразделений школы, выявляются причины возникающих трудностей и пути их устранения в перспективе. Здесь важно не допустить формализма. 

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

4-й этап. Утверждение годового плана на педсовете. 
Подготовка плана, как правило, завершается к концу текущего учебного года, а окончательный его вариант утверждается в августе на первом педагогическом совете нового учебного года. Хорошо, если администрация школы сумеет за несколько дней до педсовета сделать проект плана доступным для членов педсовета, чтобы они смогли прийти на обсуждение с определенным мнением. 

После его обсуждения и решения, которое принимает педсовет, анализа всех замечаний и предложений, директор окончательно редактирует план, утверждает его и издает приказ по школе об утверждении годового плана. После прохождения всех процедурных вопросов годовой план становится нормативным документом, обязательным для исполнения всеми работниками школы. Наряду с этим важно позаботиться об архитектонике годового плана. Оформляется титульный лист, страницы пронумеровываются, прошнуровываются. На титульном листе указывается дата принятия плана педагогическим советом, дата утверждения его директором (подпись директора и печать школы). Годовой план печатается в необходимом количестве экземпляров: первые экземпляры – для хранения в номенклатуре дел школы, рабочие – для руководителей школы. Он должен быть доступен для всех участников образовательного процесса и размещен на сайте ОО. 

  

