Планування діяльності в позашкільному навчальному закладі. Індивідуальний план роботи
педагога-організатора дитячого клубу за місцем проживання. 
«Гарно сплановано – 

наполовину зроблено»

Процес планування відіграє важливу роль в роботі педагога-організатора клубу за місцем проживання. Адже від того наскільки планування буде чітким, заздалегідь продуманим та, як результат, максимально виконаним залежить успішність роботи всього клубу. Планування діяльності роботи клубу за місцем проживання має свої особливості. Для кращого розуміння цих особливостей визначимо основні поняття, що стосуються планування навчально-виховної діяльності клубу. 
Планування – це заздалегідь намічений порядок дій, необхідних для досягнення поставленої цілі, оптимальний розподіл ресурсів для досягнення поставленої мети.
Процес планування є одним із етапів управління процесом формування особистості вихованця та дитячого колективу, упорядковує педагогічну діяльність, забезпечує виконання таких вимог до педагогічного процесу, як планомірність, системність, керованість і наступність результатів. 
Планування навчально-виховної діяльності в клубі за місцем проживання – це процес моделювання діяльності педагога-організатора на певний період часу, коли він створює модель своєї діяльності: змістовну, організаційну, структурну. 

Мета планування полягає у створенні системи планових документів, які визначають зміст, певний порядок дій та термін виконання цих дій для забезпечення ефективної діяльності організації протягом визначеного часу. 

Планування навчально-виховної  діяльності в позашкільному навчальному закладі відображається в плані. План – це документ який вказує змістовні орієнтири діяльності і визначає їх порядок, обсяг і часові границі. 
План є документом який захищає педагога-організатора від хаотичної діяльності і доводить системний підхід щодо організації навчально-виховного процесу. План має відповідати наступним вимогам:

1. Цілеспрямованість, тобто зміст і форми роботи в плані, передбачають реалізацію конкретних цілей і завдань. 
2. План орієнтований на реалізацію потреб та інтересів дітей, на їх розвиток.
3. План – це результат спільної творчості педагога-організатора та всіх учасників навчально-виховного процесу.

4.  План роботи передбачає зв’язок виховного процесу з життям суспільства, практичною діяльністю дітей.
5. Орієнтація на комплексний та різноманітний характер.

6. При плануванні необхідно забезпечити послідовність змісту і форм діяльності: виключити невиправдане дублювання, враховувати попередній досвід, бачити перспективи в роботі.

7. Конкретність і доцільність плану, обґрунтованість запланованої роботи, що припускає врахування особливостей дитячого колективу, рівня його розвитку, сформованих традицій, педагогічну обґрунтованість запланованої роботи.
8.     Реальність і розумна насиченість плану.
Позашкільний  навчальний  заклад  працює  за річним планом роботи. Річний план роботи погоджується із організацією засновником закладу, затверджується керівником закладу. Річний план роботи позашкільного навчального закладу реалізує основні напрями діяльності з урахуванням    особливостей соціально-економічного  розвитку  регіону,  інтересів  вихованців,  потреб сім'ї, запитів інших навчальних закладів, молодіжних  і  дитячих  громадських  організацій.  
Відповідно до річного плану роботи закладу складається індивідуальний річний план роботи педагога-організатора клубу за місцем проживання. Індивідуальний річний план роботи є відображенням діяльності педагога-організатора та клубу протягом наступного навчального року. Індивідуальний річний план складається з урахуванням завдань навчально-виховного процесу, основних загальних заходів позашкільного навчального закладу, потреб та побажань вихованців та їх батьків, творчого потенціалу педагога-організатора. Індивідуальний план роботи на рік педагога-організатора може бути як окремим документом, так і бути частиною інших документів (наприклад «Журналу планування та обліку роботи педагога-організатора»). План  затверджується керівником закладу на початку нового навчального року.  
Одним з головних планових документів, якими користується педагог-організатор клубу за місцем проживання є індивідуальний план роботи педагога-організатора на місяць. Чіткий план на місяць забезпечує високу ефективність навчально-виховної роботи в клубі, дозволяючи визначити найсуттєвіші напрямки діяльності, зосередити увагу на головному. Важливо, що в плані визначені заходи, що проводитимуться в клубі протягом наступного місяця, дата, час їх проведення, а також відображені всі інші види діяльності, які планує здійснити педагог-організатор протягом наступного місяця. Індивідуальний план роботи на місяць погоджується методистом позашкільного навчального закладу та затверджується його керівником. На основі індивідуальних планів на місяць всіх педагогів-організаторів складається план роботи позашкільного навчального закладу на місяць. 
План роботи педагога-організатора на місяць повинен мати:

· назву документу;

· прізвище, ім’я, по батькові педагога-організатора;

· назву клубу;

· плановий період (назва місяця та рік).
План роботи педагога-організатора на місяць повинен містити наступні розділи:

1. «Організаційна робота»

1.1. «Підготовка до заходів»

1.2. «Інформаційно-методична робота»

1.3. «Господарська діяльність»

2. «Заходи»

2.1. «Основні заходи та виховна робота»

2.2. «Співробітництво»

План роботи педагога-організатора на місяць обов’язково повинен містити:

- Опис змісту роботи. Педагог-організатор повинен визначити форму роботи, по можливості назву заходу, намагатися конкретизувати зміст роботи. Опис змісту роботи повинен бути чітким, лаконічним, реальним.
- Дата виконання. В плані роботи необхідно визначити конкретну дату проведення заходу або термін виконання змісту роботи. При визначенні конкретної дати проведення заходу необхідно зазначити число, місяць і рік проведення. Деякі заходи можуть реалізовуватися на протязі декількох днів. В такому випадку в плані відображається дата початку заходу (число, місяць, рік), тире (що означає подовженість терміну) і дата закінчення заходу (число, місяць, рік). Наприклад: 22 - 26.01.2013. У випадку коли неможливо з об’єктивних причин визначити точну дату допускається формулювання «до уточнення». Це формулювання передбачає те, що дата заходу буде визначення дещо пізніше, коли будуть усунені об’єктивні перешкоди щодо її визначення. Допускається також формулювання «протягом місяця». Воно означає що вид роботи здійснюється досить часто або постійно за плановий період і тому немає сенсу планувати конкретні дати його здійснення.
- Час виконання. В окремій графі плану визначається конкретний час здійснення тієї чи іншої роботи. Він визначається з урахуванням індивідуального графіку роботи педагога-організатора. Обов’язковим є відображення в плані часу проведення основних заходів. Час здійснення інших видів робот визначається по можливості, але відображення його в плані є бажаним.
- Місце проведення. Місце проведення випливає з реальних обставин здійснення виду діяльності. Визначення місця проведення є обов’язковим для всіх запланованих видів діяльності. 
- Відмітка про виконання. Після здійснення певного запланованого виду діяльності необхідно відзначити в плані чи виконано дану заплановану дію або інші примітки щодо неї. Це допоможе здійснити аналіз діяльності педагога-організатора та оптимізувати процес планування надалі.
- В кінці плану педагог-організатор ставить підпис, чим засвідчує достовірність плану роботи та його реалізацію в майбутньому.

Крім вище описаних видів планів в позашкільному навчальному закладі використовуються і інші: план методичної роботи закладу; план атестації педагога; плани тематичних масових заходів; план роботи з обдарованими дітьми; план роботи з молодими спеціалістами; план самоосвіти; план роботи з дітьми, що потребують посиленої педагогічної уваги тощо. 
Після закінчення терміну дії будь-якого плану доречно провести аналіз його реалізованості. Це допоможе удосконалити роботу з планування діяльності в майбутньому. 
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«Погоджено»                                                  «Затверджено»

Методист комунального  закладу                Директор комунального закладу                                                   

«Позашкільний навчальний заклад             «Позашкільний навчальний заклад                                        «Центр роботи з дітьми та молоддю           «Центр роботи з дітьми та молоддю                                      за місцем проживання»»                               за місцем проживання»»                                                          Чернігівської міської ради                            Чернігівської міської ради                                                       
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План роботи 

педагога-організатора

Проценко Ірини Володимирівни 

в клубі «Соняшник»

на грудень 2012 року

	№ з/п
	Зміст роботи
	Дата

викон.
	Час

викон.
	Місце проведення
	Відмітка про виконан.

	1.
	Організаційна робота

	1.1.
	Підготовка до заходів

	1.1.1.
	Залучення дітей до відвідання занять в клубі, участі в масових заходах, роботі об’єднань за інтересами
	Протягом місяця
	
	
	

	1.1.2.
	Оформлення облікової (журнал обліку та планування роботи, щоденник обліку роботи) та іншої документації педагога-організатора
	Протягом місяця
	
	
	

	1.1.3.
	Планування роботи на наступний місяць, складання плану роботи
	До 15.12.2012
	
	
	

	1.1.4.
	Участь в педагогічній нараді
	Кожного вівторка
	10.00
	Клуб «Прометей»
	

	1.1.5.
	Підготовка оголошень про заходи
	За необхідн.
	
	
	

	1.1.6.
	Оформлення приміщення клубу, оновлення тематичних стендів
	За необхідн.
	
	
	

	1.1.7.
	Підготовка та виготовлення інвентарю, наочності для проведення змістовного дозвілля за інтересами
	Кожного понеділка,

вівторка
	08.00-12.00
	
	

	1.1.8.
	Підготовка до роботи об’єднання за інтересами «Шерлок Холмс запрошує» (виготовлення карток із запитаннями для пізнавальної гри «Бінго», виготовлення карток для інтелектуальної гри «Що?Де?Коли?»)
	07.12.2012

11.12.2012
	09.00-11.00
	
	

	1.1.9.
	Підготовка до роботи об’єднання за інтересами «Країна настільних ігор» (виготовлення нової настільної гри «В місті привидів»)
	14.12.2012

19.12.2012
	09.00-11.00
	
	

	1.1.10.
	Підготовка до творчої майстерні до Нового року «Красуня-ялинонька» (виготовлення зразків, підбір матеріалу для виготовлення саморобок, виготовлення шаблонів)
	05.12.2012


	08.00-12.00
	
	

	1.1.11.
	Підготовка до ігротеки «Веселі бобренята» (підготовка інвентарю для ігор та конкурсів, виготовлення заохочувальних відзнак)
	16.12.2012

17.12.2012
	08.00-12.00

09.00-

11.00
	
	

	1.1.12.
	Підготовка до розважально-ігрової програми до Нового року «Новорічні вогні ялинки» (репетиція з дітьми, оформлення приміщення, виготовлення необхідного інвентарю та дидактичних матеріалів)
	20.12.2012

21.12.2012

23.12.2012
	08.00-

12.00


	
	

	1.2.
	Інформаційно-методична робота

	1.2.1.
	Пошук та розробка методичного матеріалу з організації змістовного дозвілля за інтересами
	01.12.2012

04.12.2012

17.12.2012

19.12.2012
	11.00-13.00
	
	

	1.2.2.
	Пошук та розробка методичного матеріалу для об’єднання за інтересами «Країна настільних ігор» та «Шерлок Холмс запрошує»
	17.12.2012

19.12.2012
	11.00-13.00
	
	

	1.2.3.
	Розробка сценарію до розважально-ігрової програми «Новорічні вогні ялинки»


	21.12.2012
	13.00-16.00
	
	

	1.2.4.
	Розробка сценарію до ігротеки «Веселі бобренята»
	10.12.2012

13.12.2012
	08.00-13.00
	
	

	1.2.5.
	Пошук та підбір методичного матеріалу до бесіди з техніки безпеки «Небезпека новорічних феєрверків»
	05.12.2012


	09.00-12.00
	
	

	1.2.6.
	Оновлення бази аудіо та відео матеріалів
	Кожного четверга
	10.00-13.00
	
	

	1.2.7.
	Здійснення самоосвіти та підвищення власного професійного рівня: опрацювання педагогічної літератури, спеціалізованих періодичних видань та інтернет-джерел
	26.12.2012

28.12.2012
	08.00-12.00
	
	

	1.2.8.
	Відвідання відкритого заходу «Дружна сімейка» педагога-організатора Бойко Т.Г.
	До уточнення
	До уточнення
	Клуб «Джерельце»
	

	1.2.9.
	Участь в навчальному заході «Формування навичок користування мережею Інтернет у педагога-організатора клуба за місцем проживання»
	До уточнення
	До уточнення
	Клуб «Прометей»
	

	1.3.
	Господарська діяльність

	1.3.1.
	Організація робочого місця для вихованців та педагога-організатора
	Протягом місяця
	-
	
	

	1.3.2.
	Підтримання порядку в приміщенні після проведення заходів та іншої діяльності
	Протягом місяця
	-
	
	

	1.3.3.
	Догляд за квітами та живим куточком
	Протягом місяця
	-
	
	

	2.
	Заходи

	2.1.
	Основні заходи і виховна робота

	2.1.1.
	Об’єднання за інтересами «Шерлок Холмс запрошує»
	06.12.2012,

12.12.2012,

16.12.2012

24.12.2012
	11.00-12.30
	Клуб «Соняшник»
	

	2.1.2.
	Об’єднання за інтересами «Країна настільних ігор»
	07.12.2012,

13.12.2012,

17.12.2012
	17.00-18.30
	Клуб «Соняшник»
	

	2.1.3.
	Творча майстерня до Нового року «Красуня-ялинонька»
	15.12.2012
	16.00
	Клуб «Соняшник»
	

	2.1.4.
	Ігротека «Веселі бобренята»
	22.12.2012
	14.00
	Спортивний майданчик біля клубу «Соняшник»
	

	2.1.5.
	Розважально-ігрова програма до Нового року «Новорічні вогні ялинки»
	25.12.2012
	15.00
	Клуб «Соняшник»
	

	2.1.6.
	Відвідання театральної вистави «Різдвяні зустрічі»
	23.12.2012
	17.00
	ЧО драматичний театр ім. Т.Г. Шевченка
	

	2.1.7.
	Бесіда з техніки безпеки «Небезпека новорічних феєрверків»
	10.12.2012
	13.30
	Клуб «Соняшник»
	

	2.1.8.
	Організація змістовного дозвілля за інтересами
	Кожного вівторка, середи, четверга
	13.00-16.00
	Клуб «Соняшник»
	

	2.1.9.
	Виховні групові та індивідуальні бесіди з вихованцями клубу
	Протягом місяця
	-
	Клуб «Соняшник»
	

	2.1.10.
	Індивідуальна робота з дітьми, що потребують посиленої педагогічної уваги
	Протягом місяця
	-
	Клуб «Соняшник»
	

	2.2.
	Співробітництво

	2.2.1.
	Участь в розважальному заході «Ой, хто, хто Миколая любить» (спільний захід клубів Центру)
	20.12.2012
	15.00
	Клуб «Юність»
	

	2.2.2.
	Співпраця з ЧМЦСССДМ (планування спільного заходу на січень) 
	До уточнення
	До уточнення
	МЦСССДМ
	


Педагог-організатор                                                                               ______________

                                                                                                                       (підпис)

Додаток 2
«Погоджено»                                                  «Затверджено»

Методист комунального  закладу                Директор комунального закладу                                                   

«Позашкільний навчальний заклад             «Позашкільний навчальний заклад                                        «Центр роботи з дітьми та молоддю           «Центр роботи з дітьми та молоддю                                      за місцем проживання»»                               за місцем проживання»»                                                          Чернігівської міської ради                            Чернігівської міської ради                                                       

                                 /О.А. Биховець/                                               /В.В. Власенко/

План

роботи педагога-організатора

________________________________________________

в клубі «_____________________________»

на __________________________року

	№ з/п
	Зміст роботи
	Дата

вико-ння
	Час

вико-нання
	Місце прове-дення
	Відмітка про виконання

	1.
	Організаційна робота

	1.1.
	Підготовка до заходів

	1.1.1.
	
	
	
	
	

	1.1.2.
	
	
	
	
	

	1.1.3.
	
	
	
	
	

	1.2.
	Інформаційно-методична робота

	1.2.1.
	
	
	
	
	

	1.2.2.
	
	
	
	
	

	1.2.3.
	
	
	
	
	

	1.3.
	Господарська діяльність

	1.3.1.
	
	
	
	
	

	1.3.2.
	
	
	
	
	

	1.3.3.
	
	
	
	
	

	2.
	Заходи

	2.1.
	Основні заходи і виховна робота

	2.1.1.
	
	
	
	
	

	2.1.2.
	
	
	
	
	

	2.1.3.
	
	
	
	
	

	2.2.
	Співробітництво

	2.2.1.
	
	
	
	
	

	2.2.2.
	
	
	
	
	

	2.2.3.
	
	
	
	
	


Педагог-організатор                                                                              ______________           
