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Должностная инструкция классного руководителя.

1.Введение

Профессиональная деятельность классного руководителя может быть реализована только в рамках государственной социальной политики. Классный руководитель обеспечивает условия для практического осуществления прав ребенка в образовательном учреждении. В его компетенцию входит разработка, формирование механизма и осуществление мер в отношении защиты  социальных, образовательного и воспитательного права ребенка. 


Классный руководитель способствует развитию социальной политики государства и общественных структур в области детства, информирует население, обеспечивает признание и приоритетное удовлетворение интересов детей как особой социально-демографической группы населения. Для более точного определения границ профессиональной компетенции, более полного осуществления своих прав и обязанностей классный руководитель должен изучать и использовать нормативно-правовые основы должностного самоопределения.

Классный руководитель, выступая в роли консультанта – информатора: разъясняет возможные последствия действий, комментируя нормативно-правовую базу  действий  и их последствия. Классный руководитель проводит правовое образование детей, просвещение родителей. 
Классный руководитель в своей деятельности опирается на  следующие  правовые нормы: 

· международное законодательство,

· федеральное законодательство,
· региональные нормативные акты (региональный закон о правах ребенка),
· ведомственные нормативные акты (типовые положения, реализацию программ «Дети России», инструкции данной программы).
Классный руководитель – непосредственный и основной организатор учебно-воспитательной работы в школе, официальное лицо, назначенное директором школы  для осуществления воспитательной работы в классе.

Воспитательный процесс преимущественно осуществляется в конкретном классном коллективе как первичном объединении школьников, где складываются неповторимые взаимоотношения, которые активно (позитивно или негативно) влияют на процесс социализации личности, ее духовно-нравственное становление, требующей постоянной педагогической корректировки. Без активной работы классного руководителя в школе трудно и даже невозможно создать психологический комфорт и творческую атмосферу, условия, в которых дети, подростки могут себя по настоящему раскрыть и творчески реализовать.

Цель деятельности классного руководителя – обеспечение результативности воспитательного процесса в классе.

Следовательно, основными задачами классного руководителя являются:

- создание, организация и развитие классного коллектива как воспитательной подсистемы, среды, обеспечивающей социализацию каждого ребенка;

-организация всех видов коллективной и индивидуальной деятельности, вовлекающей учащихся в разнообразные коммуникативные ситуации, с помощью представителей всех социальных институтов воспитания;

- коррекция индивидуального развития учащихся класса, способствовать свободному и полному проявлению и развитию их способностей;

- помощь в становлении личности обучающегося, создание условий для проявления и обогащения его внутренних сил, склонностей, интересов и способностей;

     Возможны варианты должностных обязанностей, прав и  функций классного руководителя, которые могут быть определены Уставом образовательного учреждения, программой развития школы.

2 Нормативно-правовая база в деятельности классного руководителя.

Нормативное и социально-педагогическое обеспечение воспитательной работы в нашей стране имеет четко определенные на международном, федеральном и региональном уровнях нормативно-правовые основания.

Документы законодательного характера.

1. Конвенция ООН «О правах ребенка», одобренная генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 г.

2. Конституция Российской Федерации, принятая на Всероссийском референдуме 12 декабря 1993 г.

3. Закон РФ «Об образовании», в редакции ФЗ ОТ 30 ДЕКАБРЯ 2001 г.и последующих изменениях
4. Закон РФ «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24 июля 1998 г.

5. Федеральный закон «Об основах профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» от 24 июня 1999 г.

6. О порядке детских общественных организаций в РФ. Решение Коллегии от 14 апреля 1993 г.

3. Классный руководитель должен знать:

3.1. Конституцию Российской Федерации;

3.2. Законы Российской Федерации, решения Правительства Российской Федерации и органов управления образования по вопросам образования;

3.3. Конвенцию о правах ребенка;

3.4. Педагогику, детскую, возрастную и социальную психологию, психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей и подростков, возрастную физиологию, школьную гигиену;

3.5. Теорию и методику воспитательной работы, организации свободного времени обучающихся;

3.6. Основы трудового законодательства;

3.7. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3.8.Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;

3.9.Методы и формы мониторинга деятельности обучающихся;

3.10.Педагогическую этику;

3.11.Теорию и методику воспитательной работы организации свободного времени учащихся;

3.12.Методы формирования основных составляющих компетентности (профессиональной, коммуникативной, информационной, правовой);

3.13.Современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода;

3.14.Методы установления контактов с обучающимися разного возраста и их родителями (лицами их заменяющими), коллегами по работе, убеждения, аргументации своей позиции;

3.15.Технологии диагностики причин конфликтных ситуаций их профилактики и разрешения;

3.16.Административное, трудовое законодательство;

3.17.Основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

3.18.Правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда и пожарной безопасности.

4. Общие положения

4.1. В своей деятельности классный руководитель руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», Декларацией прав и свобод человека, Конвенцией о правах ребенка, Департаментом образования Воронежской области и органов управления образованием всех уровней по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).
           4.2.Осуществляет деятельность,      направленную   на   сохранение,  укрепление  и  развитие  взаимопонимания учащихся,  их  родителей,  учителей  и других участников образовательного процесса. 
4.3.Классный руководитель назначается  и освобождается от должности директором школы. На период отпуска и временной нетрудоспособности классного руководителя его обязанности могут быть возложены на учителя, не имеющего класса и работающего в данном классе.

4.4.Классный руководитель должен иметь педагогическое образование или опыт работы с детьми не менее 5 лет без предъявления требований к стажу работу в должности классного руководителя,  и  непосредственно подчиняется директору общеобразовательного учреждения 
5. Функции
Основными функциями классного руководителя являются: организационная, координационная, диагностическая, социально-педагогическая, консультационная, психологическая, семейного сопровождения.
1) Организационная
Классный руководитель
        1.1. содействует созданию благоприятных психолого-педагогических условий для индивидуального, физического и духовного развития личности ребенка;
        1.2. работает с обучающимися закрепленного за ним класса;
        1.3 способствует созданию благоприятной атмосферы и морально-психологического климата для каждого отдельного воспитанника в классе;
        1.4 развивает классное самоуправление, приучая воспитанников к самоорганизации, ответственности, готовности и умению принимать жизненные решения.
        1.5. осуществляет помощь обучающимся в учебной деятельности; выявляет причины низкой успеваемости, организует их устранение;
        1.6. ведет в установленном порядке документацию класса, контролирует заполнение обучающимися дневников и проставление в них оценок;
        1.7. планирует воспитательную работу в классе;
        1.8. оперативно извещает администрацию школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;
        1.9. проводит инструктаж обучающихся по безопасности проведения воспитательных мероприятий с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале регистрации инструктажа;
       1.10 организует обучающим изучение правил по охране труда, правил дорожного движения, поведения в быту, на воде и т.д.;
       1.11. проходит периодические бесплатные медицинские обследования;
       1.12. организует самообслуживание;
       1.13. организует питание, дежурство, коллективную уборку школы, помощь детей в ремонте школе, заполняет журнал, ведет учет посещаемости, немедленно сообщает администрации и родителям обо всех чрезвычайных происшествиях, связанных со здоровьем и жизнью детей.
2) Координационная
2.1. содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему кружков, клубов, секций, объединений, организуемых в школе, учреждениях дополнительного образования детей и по месту жительства;
2.2. совместно с органами самоуправления обучающихся ведет активную пропаганду здорового образа жизни; проводит физкультурно-массовые, спортивные и другие мероприятия, способствующие укреплению здоровья обучающихся в классе;
2.3. поддерживает постоянный контакт с родителями обучающихся (лицами, их заменяющими);
2.4.. участвует в работе Педагогического совета школы.
3) Диагностическая
3.1. изучает особенности развития каждого ребенка, его состояние здоровья, эмоциональное самочувствие, отражая все данные в психолого-педагогической карте;
3.2. изучает склонности, интересы, сферу дарований ребенка.
4) Социально-педагогическая
4.1. способствует развитию у обучающихся навыков общения, помогает обучающемуся решать проблемы, возникающие в общении с товарищами, учителями, родителями;
4.2. изучает склонности, интересы, сферу дарований ребенка;
4.3. направляет самовоспитание и саморазвитие личности обучающегося; вносит необходимые коррективы в систему его воспитания, совместно со школьным психологом организует психологическое просвещение учащихся, знакомит их с правами и свободами российского гражданина;
4.4. обновляет содержание жизни коллектива класса в соответствии с возрастными интересами обучающихся и требованиями жизни общества;
4.5. соблюдает права и свободы обучающихся;
4.6. обеспечивает безопасное проведение образовательного процесса;
4.7. вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса, а также доводит до сведения заведующего кабинетом, руководства о всех недостатках в обеспечении образовательного процесса, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма обучающихся;
4.8. систематически повышает свою профессиональную квалификацию; участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы;
4.9. соблюдает этические нормы поведения в школе, в быту, в общественных местах, соответствующие общественному положению педагога;
5) Консультационная
Организует специально- педагогические консультации с учащимися и их родителями по вопросам обучения, воспитания и развития ребенка.
6) Психологическая
6.1. создает благоприятные условия для индивидуального развития и нравственного формирования личности обучающихся;
6.2. организует правильные взаимоотношения обучающихся со сверстниками, педагогами, разрешает конфликтные ситуации (старается избегать конфликтных ситуаций);
6.3. знает особенности сформированности психологических процессов, рекомендует формы и методы работы со своим классным коллективом.
7) Семейного сопровождения.
7.1. информировать семью о правилах внутреннего распорядка в школе;
7.2. проводить диагностику семей.

6. Права


Классный руководитель имеет право в пределах своей компетенции:

6.1. участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы;
6.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;
6.3. знакомится с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;
6.4. защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики;
6.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;
6.6. повышать квалификацию;
6.7. давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленным Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся школы.
6.8. Создавать собственные воспитательные системы и программы, творчески применять новые методы, формы и приемы воспитания, руководствуясь единственным принципом «не навреди».

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

6.10. знакомиться с документацией общеобразовательного учреждения; 
     6.11. присутствовать  на  любых  уроках  и  мероприятиях,  проводимых 
учителями-предметниками в классе (без права  входить  в  класс  во  время 
урока без экстренной необходимости и делать замечания учителю  в  течение 
урока); 
     6.12.  Изучать   воспитательный   процесс   на   уроках,   проводимых 
учителями-предметниками; 
     6.13.  Привлекать  к  дисциплинарной  ответственности     учащихся за 
поступки,  дезорганизующие  учебно-воспитательный  процесс,  в   порядке, 
установленном    организационными    документами     общеобразовательного 
учреждения; 
     6.14. Поощрять учащихся  в  порядке,  установленном  организационными 
документами общеобразовательного учреждения; 
     6.15. Участвовать в работе педагогического  и  методического  советов 
учебного   заведения,   вносить   свои   предложения   по    формированию 
индивидуальной программы адаптации обучающихся,  созданию  благоприятного 
социально-психологического климата в коллективе; 
     6.16. Сотрудничать со  специалистами  социальных  служб,  медицинских 
учреждений, инспекций по делам несовершеннолетних; 
     6.17.  Самостоятельно  выбирать  приоритетные   направления   работы, 
учитывая особенности  функционирования  и  развития  общеобразовательного 
учреждения; 
     6.18. Повышать свою квалификацию, посещать семинары, курсы; 
     6.19.  Участвовать  в  работе   молодежных   школьных   объединений, 
содействовать их функционированию. 

Классный руководитель не имеет права:
1. унижать этическое достоинство воспитанника, оскорблять его действием или словом, придумывая клички, навешивая ярлыки и т.д.;
2. использовать оценку (школьный балл) для наказания или расправы над учеником;
3. злоупотреблять доверием ребенка, нарушать данное воспитаннику слово, сознательно вводить его в заблуждение (обманывать);
4. использовать семью, родителей или родственников для наказания ребенка;
5. обсуждать за глаза своих коллег. Представлять их в невыгодном свете, подрывая авторитет учителя и всего педагогического коллектива

7.Классный руководитель несет ответственность:

        7.1.. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительной причины Устава и правил внутреннего распорядка школы, законных распоряжений директора или заместителя директора школы, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
     7.2.  За  несвоевременное  и  неаккуратное  оформление,    ведение и 
хранение документов, а также за их  утрату  классный  руководитель  несет 
ответственность,     предусмотренную     организационными     документами 
общеобразовательного учреждения; 
     7.3 За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей учитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

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

    7.5. За несвоевременное и некачественное планирование своей работы на каждый учебный год и каждую четверть классный руководитель привлекается к ответственности в дисциплинарном порядке.

    7.6 Классный руководитель несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся класса во время проводимых им мероприятий, а также за нарушение прав и свобод обучающихся в соответствии с законодательством РФ.

8. Обязанности

Классный руководитель имеет следующие должностные обязанности:

       8.1. Ведение классного  журнала.

       8.2. Ведение личных дел учащихся и следит за их состоянием.

       8.3. Разработка плана воспитательной работы с классным коллективом;
       8.4. Организует классный коллектив: распределяет поручения, работает с активом, направляет учеников класса на совет школы, организует коллективное творчество, помогает в работе дежурного.

       8.5. Организует дежурство по классу, школе, столовой.

       8.6. Соблюдает санитарное состояние прикрепленного кабинета.

       8.6. Заботится о внешнем виде воспитанников. 

       8.7. Организует питание. Ведет разъяснительную работу в классе с родителями по вопросу бесплатного питания и корректного отношения одноклассников к детям, получающим такое питание.

       8.8. Заботится о финансовом обеспечении классных нужд.

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

       8.10. Создает обстановку, благоприятствующую учебе, способствует благоприятному микроклимату в  классе,  формирует 
межличностные отношения учащихся, корректирует и регулирует их; 
       8.11. Координирует деятельность учителей работающих в классе.

       8.12. Работает с ученическими дневниками, контактирует по поводу успеваемости школьников.

       8.13. Создает условия для развития наиболее одаренных детей, для развития познавательных интересов, расширяет кругозор учащихся.

       8.14. Привлекает психолога для работы с учащимися.

       8.15. Создает положительный микроклимат в классе, формирует межличностные отношения, корректирует и регулирует их.

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

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

        8.18. Помогает деятельности различных детских общественных организаций.

        8.19. Ищет интересные формы, глубокое содержание каждого организуемого дела, определяет целесообразность и целенаправленность организации любой встречи классного руководителя с классом.

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

       8.21. Работает с характеристиками учащихся.

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

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

      8.24. Выявляет и ведет учет детей социально незащищенных категорий.

      8.25. Выявляет и ведет учет детей из неблагополучных семей.

      8.26. Осуществляет наблюдение за поведением «трудных» подростков, детей «группы риска» и состоящих на учете в Инспекции по делам несовершеннолетних.

      8.27. Проводит тематические родительские собрания 1 раз в четверть.

      8.28. Изучает условия воспитания в семье.

     8.29. Работает с родителями индивидуально.

     8.30. Привлекает родителей для организации внеучебной деятельности класса.

     8.31. Влияет на общение детей с родителями.

     8.32. Содействует созданию благоприятных условий для индивидуального развития и нравственного формирования личности обучающихся, вносит необходимые коррективы в систему их воспитания.

     8.33. Способствует развитию общения

     8.34. Направляет самовоспитание и саморазвитие личности обучающегося.

     8.35. Содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему кружков, клубов, секций, объединений, организуемых в учреждениях, по месту жительства.

    8.36. Совместно с органами самоуправления обучающихся ведет активную пропаганду здорового образа жизни.

проводит тематические классные часы периодичностью один раз 
в неделю, собрания, беседы с учащимися.
9. Профессиональные качества классного руководителя

Профессионализм в работе классного руководителя зависит от личностных качеств человека, так как классное руководство – это вид деятельности представляющий уникальную сферу доверия между людьми, рождающую основу для их взаимоотношения, взаимопомощи и взаимной ответственности.

Следовательно, классному руководителю необходимо обладать такими качествами как: 

9.1. Естественность – способность быть самим собой в процессе взаимодействия с окружающими.

9.2. Доброжелательность – способность доброго, приязненного восприятия окружающих, готовность к семерной поддержке человека, нуждающегося  этом.

9.3. Эмпатия – умение стать на позицию восприятия мира таким, каким его воспринимают другие люди с целью поиска компромиссного решения возникшей проблемы.

9.4. Открытость – умение искренне говорить о своих чувствах и мыслях, передовая их собеседнику.

9.5. Деликатность – мягкость, вежливость, тактичность в общении с другими людьми.

9.6. Конкретность – умение не «растекаться мыслью по древу», отвечая на поставленный вопрос или излагая собственное суждение.

10. Основные принципы деятельности классного руководителя

10.1. Принцип взаимодействия, заключается:

- в целенаправленном постоянном сотрудничестве классного руководителя с другими работниками образовательного учреждения по разрешению различных проблем, конфликтных ситуаций;

- создание воспитательной среды в образовательном учреждении;

- налаживание связей и координирование деятельности со всеми социальными институтами, занимающимися вопросами социализации учащихся.

10.2. Принцип личностно-ориентированного подхода, основывающийся:

- на гуманном отношении к личности;

- уважение прав и свобод как учащихся, так и родителей;

- оказание в содействии в саморазвитии и социализации личности;

- поощрение ее творческой самореализации.

10.3. Принцип позитивного восприятия и принятия личности, означающий:

- принятие ребенка и взрослого такими, каковы они есть;

- поиск в каждой личности положительных качеств, опираясь на которые можно сформировать другие, более значимые свойства личности;

- оптимизм и веру в возможности и способности личности;

- формирование подготовленности детей и подростков к неприятию негативных проявлений действительности.

10.4. Принцип конфиденциальности, предусматривающий:

- установление отношений открытости;

- уверенности в надежности получаемой информации;

- сохранение профессиональной тайны в отношении между классным руководителем и учащимися, родителями, учителями.

11. Перечень документации классного руководителя школы

Большое внимание классный руководитель должен уделять  работе со школьной документацией, касающейся его класса. К школьной документации относятся:

- личные дела учащихся, классный журнал,

- дневники учащихся класса,

- дневник самого классного руководителя,

- план воспитательной работы с классным коллективом,

- психолого-педагогические карты изучения личности учащихся,

- протоколы родительских собраний,

- отчеты о результативности воспитательной работы по четвертям,

- папки с разработками воспитательных мероприятий, с результатами  классных социально-психологических исследований, которые в дальнейшем могут иметь важное значение при прохождении аттестации.

- составление портфолио ученика, класса.

 Своевременная и систематическая работа классного руководителя со школьной документацией помогает ему избегать проблем и конфликтных ситуаций в общении с администрацией, коллегами, учащимися и их родителями.


1. Главным документом класса является классный журнал.

Классный журнал классный руководитель начинает заполнять в самом начале года и ведет его в течение учебного года. Все необходимые записи он ведет самостоятельно, не привлекая к заполнению журнала учащихся класса.


Классный журнал – это показатель совместного труда учителей и учеников, поэтому классный руководитель должен:

- изучать журнал не реже одного раза в неделю, чтобы знать об успеваемости своих детей;

- всегда знать, почему пропущены учебные дни и отдельные уроки;

- всегда быть в курсе переживаний и отдельных трудностей детей;

- тесно сотрудничать с учителями - предметниками, объяснять и доводить до их сведения все невзгоды своих детей;

- всегда четко и аккуратно делать записи в журнале, так как журнал видят не только коллеги, но и дети;

-выполнять все требования учебной части.


Классный руководитель назначает ответственного ученика, которому поручается перед первым уроком получить в учебной части журнал и после последнего урока журнал сдать. Все ответственные за журнал утверждаются приказом по школе.


Итоговые оценки за каждую четверть или полугодие заносятся классным руководителем в сводную ведомость.


Классный руководитель записывает в классном журнале фамилии и имена учащихся в алфавитном порядке, заполняет «Общие сведения об учащихся», отмечает количество уроков, пропущенных учащимися, и подводит итоги о количестве дней и уроков, пропущенных каждым учащимся за четверть и учебный год.


Систематически заполняет страницы классного руководителя и сведения об участии в кружках, факультативах, общественной работе.


Классный руководитель несет ответственность за состояние журнала своего класса, следит за систематичностью ведения журнала учителями-предметниками, работающими в классе, анализирует успеваемость учащихся, объективность выставления четвертных, полугодовых и итоговых оценок.


Сведения о родителях – очень важная и необходимая в работе классного руководителя информация. Ежегодно она требует уточнения и коррекции, поэтому ее нельзя переносить из журнала в журнал, не уточняя изменений, произошедших в семьях учащихся.


Перед тем как заполнять графу «Сведения о родителях», уместно провести анкетирование учащихся и еще раз уточнить необходимую информацию.


Для того, чтобы в журнале иметь более точные сведения, классный руководитель может провести диагностику, которая окажет неоценимую помощь семье и ребенку в самых непредвиденных ситуациях.


Наряду с обычными вопросами там могут быть вопросы следующего характера:

1. Ф.И.О. ученика, его родителей.

2. Домашний адрес и телефон, служебные телефоны родителей, номера сотовой связи родителей или лиц их заменяющих.

3. Номера телефонов соседей или близких людей семьи ( на случай различного рода непредвиденных обстоятельств).

4. Номера и фамилии близких людей семьи, с которыми можно связаться в случае необходимости.

5. Номера телефонов друзей ребят (на случай необходимости).

6. Точное место работы родителей.

7. Увлечения ученика: секции, кружки вне школы, телефоны, по которым можно найти ребенка и связаться с руководителем.


Все эти сведения нужны классному руководителю не для удовлетворения праздного любопытства, а во избежание самых непредвиденных ситуаций, которые сегодня встречаются в жизни учащихся.


Если в жизни ребенка и его семьи произошли какие-либо изменения, классный руководитель обязан тотчас же зафиксировать их в своем классном журнале (изменился адрес, телефон, семейная ситуация).


В классном журнале классный руководитель фиксирует проведение классных и информационных часов, внеклассных мероприятий. В конце каждой четверти заместитель директора по воспитательной работе контролирует записи классных руководителей и проводит анализ результатов контроля на совещаниях, планерках или заседаниях МО.


С помощью классного журнала классный руководитель подводит итоги успеваемости классного коллектива за учебную неделю.  Классный руководитель должен каждую неделю анализировать успеваемость учащихся и сообщать родителям об учебных результатах учащихся. Формы сообщения могут быть разными:

- приглашение для индивидуальной беседы,

- выставление отметок в дневник с записью классного руководителя,

- выставка отметок из журнала и вклеивание их в дневник ученика.


Классный руководитель систематически анализирует учебную ситуацию в своем классе по предметам и обращает внимание учителей-предметников:

- на накопляемость отметок;

- объективность выставления отметок;

- индивидуальную работу с часто болеющими детьми;

- индивидуальную работу с учащимися с высоким уровнем учебных достижений;

- индивидуальную работу с проблемными учащимися.


Особое внимание классный руководитель уделяет внимание анализу по классному журналу пропусков занятий учащимися без уважительной причины. При этом он обращает внимание на следующие моменты:

- периодичность пропусков занятий;

- на каких занятиях ученик чаще всего не присутствует;

- с кем из одноклассников уходит ученик с уроков;

- уроки какого плана ученик чаще всего пропускает;

- совместно с социальным педагогом анализирует, где проводит время ученик, когда пропускает уроки.


Большое внимание классный руководитель уделяет анализу участия ученика в уроке физической культуры. Он изучает участие учащихся на уроке физической культуры, посещает уроки, анализирует ситуацию включения в урок физической культуры учащихся, которые имеют проблемы со здоровьем.


В классном журнале классный руководитель хранит план рассадки учащихся класса, которым должны руководствоваться учителя-предметники на своих уроках.


Если классный руководитель серьезно и неформально работает с классным журналом, то его взаимодействие с классным коллективом, учителями-предметниками станет гораздо эффективнее.

2.  Ведение дневника классного руководителя.


Серьезным подспорьем для педагога, работающего классным руководителем, является дневник классного руководителя. В такой дневник классный руководитель заносит сведения по своему классу, которые позволяют ему видеть объективную картину развития детского коллектива, результаты сотрудничества с семьей учащихся, педагогами, общественными организациями.


В дневнике классного руководителя могут быть следующие разделы.

I. Телефоны-SOS
- инспектора по делам несовершеннолетних;

- поликлиники, обслуживающей школу и школьного врача;

- общественных организаций, с которыми сотрудничает классный руководитель;

- отделения МЧС района;

- инспектора по опеке и попечительству.

II. Сведения об учащихся.

1. Список учащихся класса с телефонами, цепочка учащихся для срочного оповещения.

2. Сведения о физическом здоровье учащихся (общее состояние, зрение, рассадка учащихся).

3. Уровень тревожности учащихся класса (сведения по результатам исследования психологов).

4. Результаты учебных достижений учащихся класса (сравнительный анализ по четвертям, и по результатам года).

5. Сведения о занятости учащихся во внеурочное время.

6. Питание учащихся класса (с указание диет питания).

7. Сведения об участии учащихся в делах класса.

III. Информация учителей работающих в классе.

1. Анализ посещения уроков в классе (в рамках подготовки к родительским собраниям, педсоветам, часам общения).

2. Результаты педагогических консилиумов, опросов учащихся.

3. Сотрудничество с учителями по результатам учебных четвертей и года.

4. Изучение мнения учителей о классе. Его можно изучить по следующей схеме.

	Параметры оценки учебной деятельности учащихся класса
	Положительная оценка со знаком «+»
	Отрицательная оценка со знаком «-»

	Познавательный интерес учащихся класса в рамках преподаваемого предмета
	
	

	Уровень организации класса во время учебной деятельности
	
	

	Отношение классного коллектива к выполнению задач урока различной степени трудности
	
	

	Интерес учащихся к творческой деятельности
	
	

	Отношение класса к выполнению домашних заданий
	
	

	Сотрудничество всех членов классного коллектива во время учебной деятельности
	
	

	Взаимодействие с учителем
	
	

	Отношение учащихся к преподаваемому предмету
	
	

	Степень учебных достижений класса по предмету
	
	


IV. Сотрудничество с родителями.

1. Состав родительского комитета класса.

2. Планирование работы родительского комитета.

3. Анализ участия родителей класса в жизни школы и класса.

4. Тематика родительских собраний в классе.

5. Проблемные семьи, анализ семейной ситуации.

V. Аналитическая деятельность классного руководителя.

1. Задачи работы на год.

2. Характеристика класса.

3. План работы на четверть.

4. Индивидуальная работа с учащимися.

5. Анализ результативности классных мероприятий.

4. Организация поведения ученика на уроке и перемене.


Классный руководитель должен в полной мере способствовать тому, чтобы учащиеся его класса освоили и всегда соблюдали следующие правила поведения.

1. Ученик приходит на занятия со всеми необходимыми учебниками и канцелярскими принадлежностями, находящимися в полной готовности для использования. Они должны лежать в начале урока на краю стола.

2. По звонку учащиеся входят в класс.

3. Начало урока – это приветствие учителя и учеников.

4. Если учащийся по уважительной причине опоздал на урок, ему следует постучаться, извиниться, изложить причину опоздания, если об этом попросит учитель; молча, не мешая ходу урока, сесть за парту и включиться в работу.

5. Ученик приходит на урок с выполненным домашним заданием. В случае невыполнения домашнего задания он сообщает об этом учителю до начала урока, что гарантирует ему отсутствие неудовлетворительной оценки.

6. Ученик активно участвует на уроке, следит за его ходом, отвечает на вопросы, предложенные учителем. Свою готовность демонстрирует поднятием руки.

7. При выполнении посменных работ ученик выполняет требования учителя: пишет в нужной тетради, оформляет задания в соответствии с указаниями, сдает работу вовремя.

8. Во время проведения практических, лабораторных работ, демонстрационных экспериментов следует соблюдать необходимые правила техники безопасности.

9. Домашнее задание необходимо записывать в дневнике или в рабочую тетрадь. 

10. Урок заканчивается с разрешения учителя. Ученики выходят из класса, оставив рабочее место аккуратным.

11. Во время перемены учащиеся отдыхают от урока. Во избежании травм запрещается бегать по лестницам и коридорам, кричать, толкаться.

12. В течение всего урока, до и после ученик демонстрирует образец воспитанности, корректного, доброжелательного, уважительного отношения к учителю и товарищам по классу.

3. Работа с дневниками учащихся.


При работе с дневниками учащихся классный руководитель должен пользоваться следующими правилами:

1. Дневник ученика должен проверяться один раз в неделю.

2. Учащиеся должна знать четко требования, которые предъявляет классный руководитель к ведению дневника.

3. Дневник ученика должен отражать результаты его учебных достижений.

4. Дневник ученика должен отражать активность его участия в жизни класса и результативность участия в школьной жизни.


Дневник можно и нужно использовать для того, чтобы поддержать ученика в трудную минуту жизни, отмечать те успехи и достижения, которые им достигнуты.


Записи в дневнике, которые делает классный руководитель, не должны быть однотипными и стандартными. Ведь учащиеся, особенно на среднем этапе обучения, очень ревностно относятся к тому, что написал учитель в дневнике, какие слова нашел, чтобы отметить его достижения, повторил ли эти слова в другом дневнике.

С данной инструкцией ознакомлены

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
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