Оперативный журнал заместителя директора по учебно-воспитательной работе

О.Д. Владимирская, директор НОУ «Экспресс», Санкт-Петербург

Расписание звонков

	Уроки
	Первая смена
	Вторая смена

	Первый урок
	
	

	Второй урок
	
	

	Третий урок
	
	

	Четвертый урок
	
	

	Пятый урок
	
	

	Шестой урок
	
	


Дежурство администрации

С __ часов до __ часов

	Дни недели
	Первое полугодие
	Второе полугодие

	Понедельник
	
	

	Вторник
	
	

	Среда
	
	

	Четверг
	
	

	Пятница
	
	

	Суббота
	
	


График дежурства классов

	
	Первая неделя
	Вторая неделя
	Третья неделя
	Четвертая неделя
	Пятая неделя

	Сентябрь
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	

	Январь
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	


Итоги работы за прошлый учебный год

Основные задачи работы образовательного учреждения в ______ учебном году

Сведения о количественном составе учащихся по классам

Класс ____ Классный руководитель 


Количество учащихся по годам рождения

	Пол / годы рождения
	год
	год
	год

	Девочки (девушки) 
	
	
	

	Мальчики (юноши) 
	
	
	

	Всего
	
	
	


Количество изучающих иностранные языки

	Изучаемый иностранный язык
	Количество изучающих

	
	


Поручения заместителю директора школы

	Дата поручения
	Содержание поручения
	Кто поручил
	Срок исполнения
	Форма отчета об исполнении
	Срок отчета об исполнении

	
	
	
	
	
	


Работа с входящими документами

	Дата принятия документа
	Название
	Краткое содержание документа
	Исполнение поручено
	Срок исполнения
	Примечания

	
	
	
	
	
	


Сотрудничество школы с различными образовательными учреждениями

	Время начала 
сотрудничества
	Полное

наименование

учреждения
	Сроки

сотрудничества
	Документ о

сотрудничестве
	Содержание совместной работы
	Обязательства сторон

	
	
	
	
	
	


План работы заместителя директора школы на неделе

с «__» ______ по «__» ______

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	Срочные дела
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Совещания, заседания, педсоветы
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Административный контроль
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Посещение уроков
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Работа с учащимися
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Работа с учителями
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Памятные даты
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Сведения о количественном составе учащихся за прошлый ____учебный год

	
	1-й класс
	2-й класс
	3-й класс
	4-й класс
	Начальная школа
	5-й класс
	6-й класс
	7-й класс
	8-й класс
	9-й класс
	Всего 5-9-е классы
	10-й класс
	11-й класс
	Всего 10-11-е классы
	Всего 
по школе

	Окончили данный класс и переведены в следующий, выпущены из школы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оставлены на осень
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оставлены на второй год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выбыли за прошлый учебный год и летний период, в том числе: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• в другие дневные общеобразовательные школы; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• окончили экстерном; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• в специальные (коррекционные) школы и классы; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• в вечерние (сменные) общеобразовательные школы; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• в техникумы и другие учреждения среднего профессионального образования; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• в учреждения начального профессионального образования; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе в ПТУ, не осуществляющие общеобразовательную подготовку; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• исключены (указать причины); 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• переведены в специальные учебно-воспитательные учреждения и воспитательно-трудовые колонии; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• поступили на работу и не продолжают обучение; 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	• не работают и не учатся
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Сведения о количественном составе учащихся по состоянию на 5 сентября текущего _______ учебного года

	Годы рождения
	
	1-й класс
	2-й класс
	3-й класс
	4-й класс
	Начальная школа
	5-й класс
	6-й класс
	7-й класс
	8-й класс
	9-й класс
	Всего 
5-9-е классы
	10-й класс
	11-й класс
	Всего 
10-11-е классы
	Всего по школе

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	_____ год
	Мальчики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Девочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_____ год
	Мальчики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Девочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	_____ год
	Мальчики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Девочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого по

школе
	Мальчики
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Девочки
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Анализ успеваемости ___ классов за __ четверть (на примере 5-х классов)

	№
	Классы
	
	5 «А»
	
	5 «Б»
	
	ИТОГО
	

	
	Предметы
	
	Успеваемость
	4/5
	Успеваемость
	4/5
	Успеваемость
	4/5

	1
	Русский язык
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	2
	Математика
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	3
	Литература
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	4
	История
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	5
	Иностранный язык
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	6
	Природоведение
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	7
	Физкультура
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	8
	Трудовое обучение
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	9
	ИЗО
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	

	10
	Музыка
	Кол-во
	
	
	
	
	
	

	
	
	%
	
	
	
	
	
	


Загруженность учебных кабинетов

	День недели
	Уроки
	Кабинеты

	1
	2
	3

	Понедельник
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	

	Вторник
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	

	Среда
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	

	Четверг
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	

	Пятница
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	

	Суббота
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	


Расписание работы педагогов дополнительного образования

	Педагог
	Вид деятельности
	Время

	1
	2
	3

	Понедельник
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Вторник
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Среда
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Четверг
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Пятница
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Суббота
	
	

	
	
	

	
	
	

	1
	2
	3

	Воскресенье
	
	

	
	
	

	
	
	


Расписание работы секций и кружков

	Название
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	
	
	
	
	
	
	


Расписание работы факультативов

	Название
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	
	
	
	
	
	
	


Общие сведения об учителях

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Основной

работник/

совместитель
	Дата рождения
	Семейное

положение
	Специальность по диплому, что и когда закончил
	Общий

педагогический стаж
	Стаж работы 
в данном ОУ
	Разряд ЕТС,

категория
	Дата

аттестации
	
	Повышение

квалификации
	
	
	Нагрузка по тарифу и расширение сферы

деятельности
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Последней
	Очередной
	Где
	Когда
	Что изучал
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Нагрузка учителей в______полугодии ___________учебного года

	№ п/п
	Фамилия, имя,

отчество
	Недельная

учебная нагрузка по классам
	Факульта-тивы
	Сумма
	Классное 
руководство, заведование кабинетом
	Иные виды 
деятельности 
(педагогические, 
административные и пр.)

	
	
	
	
	
	
	


Методическая работа учителей

	Фамилия, имя, отчество
	Стаж

работы в школе
	Общий

педагогический стаж
	Раз-ряд
	Тема курсов повышения квалификации, в которых принимал участие
	Методи-ческая тема
	Откры-тые уроки
	Выступ-

ления
	Печатные работы

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Работа с учащимися, требующими повышенного педагогического внимания

	Дата
	Класс
	Фамилия, имя ученика
	Характер проблем
	Проведенная работа
	Примечания

	
	
	
	
	
	


Итоги участия школьников в олимпиадах, конкурсах, конференциях

	№
	Мероприятие
	Класс
	Фамилия, имя ученика
	Результат

	
	
	
	
	


Учебно-методические комплексы в кабинетах

(с учетом ТСО, средств наглядности, учебных материалов и т.д.)

	№

кабинета
	Специализация
	Ответственный учитель
	Проверки
	
	
	Проверки
	
	

	
	
	
	Дата
	Оценка
	Примечания
	Дата
	Оценка
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Деятельность научно-методического (методического) совета школы

	График

заседаний
	Содержание деятельности
	Успехи, проблемы, идеи, поручения
	Примечания

	
	
	
	


Деятельность научно-методического (методического) совета школы

Карта анализа урока

«___» ____________ 200_ г. № урока __ класс __ предмет 


Учитель 


Цель посещения урока 


Тема урока 


Тип урока 


Цели урока 


Успехи 






Проблемы 






Замечания по ходу урока 


Выводы 








Карта комплексного анализа урока

Комплексный анализ предусматривает рассмотрение нескольких уроков по одной теме. В ходе комплексного анализа предусматривается рассмотрение в единстве взаимосвязей, целей, содержания, форм и методов организации урока.

1. Планирование учебно-воспитательных задач на основе программ и по результатам педагогического консилиума:

• образовательные задачи урока;

• воспитательные задачи урока;

• задачи развития интеллекта, воли, эмоций, познавательных интересов;

• взаимосвязь дидактических, воспитательных целей урока и целей развития на различных этапах обучения.

2. Оценка оптимизации содержания обучения. Выделение главного, существенного. Выделение объекта прочного усвоения. Полноценность содержания урока на различных этапах.

3. Выбор и применение учителем разнообразных источников сообщения ученикам новых знаний.

4. Оптимальное сочетание различных методов обучения в ходе урока. Обоснованность выбора.

5. Использование различных приемов учебной работы.

6. Воспитание интереса к предмету.

7. Культура труда учителя и учеников.

8. Контроль усвоения знаний, умений и навыков учащихся (формы контроля, содержание вопросов задания, соответствие оценок уровню знаний учащихся).

9. Характер и объем домашнего задания, его дифференцированность.

10. Оценка самоанализа и самоконтроля учебной деятельности.

11. Хронометраж урока.

12. Общие выводы и рекомендации.

Протокол заседания малого педсовета № _____ от _____

Присутствовали:

Повестка дня:

Слушали:

Итоги голосования:

За /________/

Против /_______/

Воздержались /________/

Ответственный за исполнение 


Сроки исполнения 


Председатель /______________/

Секретарь /______________/

Тематическое планирование учебного материала 

(форма для классного руководителя)

	№
	№

урока в теме
	Тема
	Вид

урока
	Наглядность, межпредметные связи, практическая направленность
	Дидактическая обеспеченность
	Домашнее задание
	Виды

контроля
	Дата

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Сведения о родителях учащихся _____ класса

(форма для классного руководителя)

	№
	Фамилия, имя учащегося
	Родители
	Место работы
	Телефоны
	

	
	
	
	
	рабочий
	домашний

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Протокол родительского собрания от «__» ________ 200_ года

(форма для классного руководителя)

Повестка дня:

Проблемы:

Идеи (предложения):

Решения:

Поручения:

Итоги голосования:

За /________/

Против /_________/

Воздержались /_________/

Председатель /______________/

Секретарь /______________/

Примечания:
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