Самый классный 

«классный руководитель», а пока…

Содержание этой главы позволит молодому классному руководителю:

– ознакомиться с перечнем своих функциональных обязанностей,

– научиться составлять план воспитательной работы,

– знать, как заполнять классный журнал вверенного ему класса,

– разрабатывать внеклассные мероприятия и анализировать уровень его проведения,

– потренироваться в составлении характеристик учащихся.

Деятельность классного руководителя определяется должностными инструкциями, которые разрабатываются в каждом образовательном учреждении. Молодому классному руководителю просто необходимо познакомиться с их содержанием для понимания своих прав и обязанностей. Примерные документы: 

Должностная инструкция классного руководителя.

Основные направления работы классного руководителя:

1) организация учебной работы классного коллектива и отдельных учащихся;

2) организация внеурочной жизни класса;

3) изучение личности и коррекция в воспитании школьников;

4) социальная защита учащихся;

5) работа с родителями.

Классный руководитель имеет следующие должностные обязанности:

1. Ведет журнал.

2. Систематизирует и наполняет «личные дела» учащихся, следит за их состоянием.

3. Организует классный коллектив: распределяет поручения, работает с активом класса. 

4. Организует дежурство по классу, школе, столовой.

5. Соблюдает санитарное состояние прикрепленного кабинета.

6. Заботится о внешнем виде воспитанников.

7. Организует питание. Ведет разъяснительную работу в классе с родителями по вопросу бесплатного питания и корректного отношения одноклассников к таким детям.

8. Заботится о финансовом обеспечении классных нужд (классный фонд, оплата различных услуг и т. д.).

9. Осуществляет строгий контроль за посещаемостью. Классный руководитель совместно с родителями контролирует учащихся, пропускающих уроки без уважительной причины, контролирует с социальным педагогом посещение «трудных детей».

10. Создает обстановку, благоприятствующую учебе.

11. Координирует деятельность учителей, работающих в классе.

12. Работает с ученическими дневниками, контактирует с родителями по поводу успеваемости школьников.

13. Создает условия для развития наиболее одаренных детей, для развития познавательных интересов, расширения кругозора учащихся (вовлекает в кружки, факультативы, конкурсы, викторины, олимпиады, смотры, организует экскурсии, посещение театров, выставок, поездки и т. д.).

14. Привлекает психолога для организации умственного труда учащихся (цикл бесед, индивидуальные рекомендации).

15. Создает микроклимат в классе, формирует межличностные отношения, корректирует в регулирует их.

16. Организует творческие дела в классе с привлечением отдельных учащихся или всего класса.

17. Организует охрану здоровья с учетом отклонений от норм здоровья каждого ученика, укрепляет здоровье школьников, вовлекает учащихся в физкультурную, спортивную работу.

18. Помогает деятельности различных детских общественных организаций.

19. Ищет интересные формы, глубокое содержание каждого организуемого дела, определяет целесообразность и целенаправленность организации любой встречи классного руководителя с классом (классный час, классные собрания, беседа, откровенный разговор и т. д.), проводит один тематический классный час в месяц.

20. Изучает личность школьников в соответствии с имеющимися методиками, учитывая мнения учителей, работающих в классе, и родителей.

21. Работает с характеристиками учащихся.

22. Помогает учащимся в выборе профессий. Классный руководитель вместе с родителями определяет судьбу учащихся после 9 класса, обращает при этом особое внимание на неблагополучные семьи.

23. Обеспечивает охрану и защиту прав учащихся, оставшихся без попечения родителей, если такие есть в классе. Сотрудничает с социальным педагогом.

24. Выявляет и ведет учет детей социально незащищенных категорий.

25. Выявляет и ведет учет детей из неблагополучных семей.

26. Осуществляет наблюдение за поведением «трудных» подростков, детей «группы риска» и состоящих в учете в ПДН.

27. Проводит тематические родительские собрания 1 раз в блок.

28. Изучает условия воспитания в семье.

29. Работает с родителями индивидуально.

30. Привлекает родителей для организации внеучебной деятельности класса.

31. Влияет на общение ребят с родителями.

ПРАВА.

Классный руководитель имеет право в пределах своей компетенции:

1. Присутствовать на любых уроках или мероприятиях, проводимых учителями-предметниками в классе (без права входить в класс во время экстренной необходимости и делать замечания учителю в течение урока).

2. Привлекать к дисциплинарной ответственности учащихся за поступки, дезорганизующие учебно-воспитательный процесс, в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях.

3. Поощрять учащихся в порядке, установленном Правилами о поощрениях и взысканиях.

4. Требовать от учителей-предметников информацию об организации учебно-воспитательного процесса класса и отдельных учащихся.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ОУ, законных распоряжений директора или заместителя директора ОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неисполнение предоставленных прав, классный руководитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

2. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психологическим насилием над личностью учащихся, классный руководитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом РФ «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

3. За несвоевременное и некачественное планирование своей работы на каждый учебный год и на каждый блок (план утверждается директором ОУ или заместителем директора не позднее 5 дней с начала планируемого периода) привлекается к ответственности в дисциплинарном порядке.

Должностные обязанности 

классного руководителя по охране труда 

Классный руководитель:

– Изучает с обучающимися правила по охране и безопасности труда, строго их соблюдает при проведении учебно-воспитательного процесса.

– Несет личную ответственность за сохранение жизни и здоровья учащихся во время экскурсий, походов, спортивных игр, общественно полезного труда.

– Немедленно извещает директора ОУ о каждом несчастном случае.

– Обеспечивает безопасность учебно-воспитательного процесса, обязательность инструктажа при проведении внеклассных мероприятий (экскурсий, походов, спортивных соревнований, вечеров и т. д.) по правилам пожарной безопасности, дорожного движения, поведения на улице, воде и т. д. с регистрацией в специальном журнале.

– Воспитывает у учащихся чувство личной ответственности за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности, дорожного движения, поведения на воде, улице и т. д.

– Вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения заведующего кабинетом, директора информацию обо всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся.

Классный руководитель несет ответственность за состояние классного журнала, основного документа в системе образовательного процесса. Молодой классный руководитель должен четко знать, как заполнять этот документ правильно, начиная с титульного листа и заканчивая последними страницами журнала. 

4. Классный руководитель: 

– заполняет в классном журнале:

• титульный лист; 

• оглавление;

• списки учащихся на всех страницах (фамилии и имена учащихся полностью, в алфавитном порядке),

• фамилию, имя, отчество учителя-предметника (полностью) на всех страницах журнала; название предмета (с маленькой буквы) в соответствии с учебным планом школы;

• общие сведения об учащихся;

• сводную ведомость посещаемости,

• сводную ведомость успеваемости;

• сведения о занятиях в факультативах, кружках, секциях;

• сведения о количестве пропущенных уроков;

– подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым учащимся и классом в целом за триместр (полугодие) и учебный год;

– дублирует на обложке номер класса и фамилию, имя, отчество классного руководителя;

– заполняет совместно с медработником ОУ листок здоровья.

План воспитательной работы – это документ классного руководителя, в котором прописан перечень мероприятий с целым классом или отдельными учащимися, а также с учителями класса, родителями учащихся, внешкольными организациями и организациями на определенный период времени. 

Приступая к составлению плана, необходимо учитывать следующие источники планирования:

– документы нормативно-правового характера федерального и муниципального уровней, 

– план учебно-воспитательной работы образовательного учреждения, 

– рекомендации учителей класса и пожелания учащихся и их родителей. 

Хороший план воспитательной работы должен отвечать требованиям: 

– соответствие педагогическим задачам образовательного учреждения;

– соответствие возрастному уровню учащихся, их интересам и склонностям;

– разнообразие форм и методов работы в классном коллективе;

– реальность выполнения. 

П л а н  в о с п и т а т е л ь н о й  р а б о т ы имеет следующие разделы: 

1. Анализ работы за прошедший учебный год, выделение проблем.

2. Общая и психолого-педагогическая характеристика класса.

3. Цели воспитательной работы в классе.

4. Задачи воспитательной работы в классе.

5. Коллективные творческие дела класса и образовательного учреждения.

6. Занятость учащихся во внеурочное время.

7 Собственно план по направлениям: 

7.1 Работа с коллективом учащихся, с активом класса.

7.2 Работа с родителями.

7.3 Индивидуальная работа с учащимися.

7.4 Работа с учителями-предметниками, координация воспиттельных взаимодействий со службами образовательного учреждения. 

Рассмотрим перечисленные позиции плана подробно. 

При проведении анализа выполнения плана за истекший период времени актуально в современной образовательной парадигме использовать принципы проблемно-ориентированного анализа: 

Алгоритм проведения 

проблемно-ориентированного анализа работы

1. Общая оценка выполнения поставленных воспитательных задач (полностью, частично).

2. Результативность выполнения поставленных задач.

3. Указание факторов, которые способствовали или препятствовали их выполнению.

4. Выделение проблем как конфликта между настоящим положением и желаемым состоянием в ходе проведения анализа а) результатов, б) процесса деятельности, в) условий деятельности; 

5. Формулировка проблем(ы) с использованием слов «препятствует», «невозможно», «затрудняет», «сдерживает». Например: «Подготовка к успешной социализации выпускников невозможна без выявления и учета индивидуальных особенностей их познавательной сферы». 

6. Перевод проблем(ы) в задачи воспитательной работы на новый учебный год.

7. Составление программы действий, направленной на выполнение поставленных задач. 

При составлении характеристики класса надо отметить: 

– количество учащихся, их социальный статус;

– результаты диагностических процедур по определению уровня воспитанности;

– отношение учащихся к учебно-познавательной деятельности;

– отношение учащихся к общественно полезной деятельности;

– состояние здоровья учащихся;

– традиции классного коллектива;

– преобладающий характер взаимоотношений учащихся в классе. 

Информацию о занятости учащихся во внеурочной деятельности можно представить в табличной форме: 

	№

п/п
	Ф. И.

учащихся
	Название кружка (секции, детского объединения)
	Основное

направление
	Место

проведения

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


Собственно план мероприятий воспитательной работы имеет следующее построение:

	Название мероприятия
	Воспитательные

задачи
	Форма

проведения
	Дата

проведения
	Краткий анализ проведенного дела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


При составлении плана воспитательной работы не следует перегружать его многочисленными мероприятиями «для галочки». Вместе с тем необходимо прописать в нем такие виды деятельности, которые связаны с формированием учебно-познавательной, ценностно-смысловой, общекультурной, информационной, коммуникативной, социально-трудовой компетенций, а также компетенции личностного самосовершенствования. Классный час проводится, как правило, 1 раз в неделю, коллективное дело – 1 раз в месяц или в учебную четверть. 

Среди форм проведения мероприятий можно назвать: 

• классный час 

• экскурсия 

• викторина 

• беседа 

• конкурс 

• игра 

• защита проекта 

• выпуск газеты, листовки и т. д. 

• дискуссия 

• праздник 

• коллективное творческое дело. 

Внеклассное мероприятие и анализ его проведения. 

На этапе организации проведения мероприятий (коллективного дела) рекомендуем молодому классному руководителю использовать потенциал проектной деятельности на основе методики выделения проблемных ситуаций, предложенной М. Битяновой в учебном курсе «Развитие проектного мышления».

Проблемные ситуации и подходы к их решению

	Название
проблемы
	Предложенный
детям образ
	Формулировка для детей
	Психологическая 

суть проблемы

	Проблемы, похожие на мозаику
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	Проблема, похожая на мозаику, состоит из нескольких отдельных частей. Проблема в целом решается, когда решается каждая ее часть
	Это проблемы, которые могут быть разбиты на более или менее независимые смысловые части. Дети должны научиться выделять их и находить пути решения каждой из них. Если работает группа, то самый оптимальный путь – распределение отдельных частей проблемы между участниками или микрогруппами. 

Затем – общее обсуждение, внесение поправок или дополнений в каждый мини-проект и общее принятие решения о том, решена поставленная проблема или нет


Продолжение табл.

	1
	2
	3
	4

	Проблемы, похожие на многослойное желе
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	Решение многослойных проблем состоит из последовательных действий. Такие проблемы решаются, если совершаются все действия и в правильном порядке
	Это проблемы, которые решаются путем составления алгоритма. При этом очень важно, чтобы дети умели различать действия существенные и несущественные с точки зрения решения этой проблемы

	Проблемы, похожие на снежинку
	 [image: image3.png]



	Проблема, похожая на снежинку, имеет много вариантов решения. Необходимо исследовать все возможные варианты и выбрать наилучший
	Это проблемы (чаще всего – творческие, продуктивные по своей сути), которые могут решаться самыми различными путями. Другое дело, что есть решения удачные (оптимальные, осуществимые и т. д.; критерий оптимальности нужно задать детям) и неудачные. Нужно научить детей продуцировать различные варианты решения, а затем исследовать, оценивать их по определенным критериям

	Проблемы, похожие на олимпийские кольца
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	Такие проблемы возникают из-за того, что люди не помогают друг другу, работают только на свой результат. Каждый должен сам добиться успеха в своем деле и помочь это сделать всем остальным участникам
	Возможно, в реальности такие проблемы встречаются нечасто. Они предполагают, что успех зависит, во-первых, от того, насколько качественно каждый сделал свою часть работы, и, во-вторых, от успеха группы в целом. По сути дела, речь идет о настоящей кооперации, сотрудничестве. Детям трудно совместить в одной ситуации два условия: личный успех и помощь другому

	Проблемы, похожие на притчу о слоне
	Четверо слепых впервые в жизни встретились со слоном. Один из них дотронулся до хобота и сказал: 
	Такие проблемы возникают из-за того, что люди по-разному понимают значение слов или поступков. 
	Данные проблемы решаются только в том случае, если дискутирующие стороны определились со значением тех слов, которыми они оперируют. Необходимо выработать общую точку зрения на предмет спора. 
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	– Слон похож на толстый канат. 

– Слон похож на столб, – сказал другой, ощупав ногу слона. Третий коснулся слоновьего живота и заявил: 

– Слон похож на огромную бочку. 

– Он похож на циновку, – потрогав слона за ухо, возразил четвертый
	Для того чтобы решить такую проблему, необходимо понять, что имеет в виду каждый собеседник, и прийти к взаимопониманию
	Это очень распространенная проблема, лежащая в основе множества конфликтов и недоразумений


Проведенное внеклассное мероприятие подлежит анализу с целью определения соотношения цели и полученного результата, степени эффективности и познавательной ценности. Начинающий классный руководитель может воспользоваться предлагаемой ниже схемой анализа внеклассного мероприятия: 

Схема анализа внеклассного мероприятия

	№

п/п
	Предмет 

анализа
	Анализируемые вопросы
	Оцен-

ка

	1
	Подготовленность мероприятия 
	1. Роль классного руководителя при подготовке мероприятия.

2. Степень активности и самостоятельности учащихся в процессе подготовки мероприятия
	

	2
	Целеполагание 
	1. Адекватность поставленных целей и задач общим воспитательным целям и конкретным целям воспитательной работы данного классного коллектива.

2. Ориентация на формирование ключевых компетенций личности учащихся 
	

	3
	Методика подготовки и проведения мероприятия 
	1. Соответствие формы проведения мероприятия его содержательной части.

2. Использование проектной методики при подготовке
	

	4
	Познавательная ценность 
	1. Наличие (отсутствие) прироста в знаниях учащихся.

2. Развитие умений и навыков в контексте компетентностного подхода 
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	5
	Воспитательный эффект 
	Формирование социально-нравственных установок учащихся 
	

	6
	Эмоциональный эффект
	1. Качество содержания и степень эмоциональности проведенного мероприятия.

2. Наличие игровых ситуаций.

3. Использование потенциала наглядности и технических средств.

4. Характер взаимоотношений учителя и учащихся.

5. Создание ситуаций успеха для учащихся 
	

	7
	Результативность 
	1. Уровень достижения целей и задач.

2. Причины успешности и неудач в ходе проведения мероприятия.

3. Общая оценка ценности мероприятия 
	

	8
	Участники 
	Количественный состав учащихся 
	


Схема педагогической характеристики ученика: 

Ф. И. О. ученика ___________________________________________

Класс ____________________________________________________

Дата рождения ____________________________________________

Адрес проживания _________________________________________

	№

п/п
	Параметр

характеристики
	Основные вопросы

	1
	Учебная деятельность 
	1. Успеваемость.

2. Общее умственное развитие (кругозор, эрудиция).

3. Развитие речи.

4. Организованность в учебной работе.

5. Степень сформированности общеучебных умений и навыков 

	2
	Труд
	1. Отношение к общественно полезному труду.

2. Степень заинтересованности в общественной значимости своего труда.

3. Трудовые умения и навыки.

4. Предпочтение видов труда 

	3
	Специальные навыки и 

интересы
	1. Интересы.

2. Круг чтения.

3. Компьютерная грамотность.

4. Профессиональное самоопределение 

	4
	Поведение 
	1. Общая характеристика поведения.

2. Выполнение школьного режима.

3. Выполнение требований взрослых.

4. Нарушения поведенческого типа 

	5
	Общественная направленность и активность
	1. Отношение к общественной жизни классного коллектива.

2. Общественные поручения 

	6
	Взаимоотношения в коллективе
	1. Характер взаимоотношений.

2. Коммуникативная культура.

3. Позиция в классном коллективе

	7
	Особенности характера 
	1. Ярко выраженные положительные качества личности.

2. Ярко выраженные отрицательные качества характера 

	8
	Отношение 

к школе 
	Отношения с учителями 

	9
	Отношения 

в семье 
	Характер взаимоотношений 


