Річний план: сучасній підхід
Методичні рекомендації
Розробка річного плану роботи дошкільного закладу — вкрай важливе завдання, що стоїть перед педагогами. Оновлення змісту і цілей освіти вимагає пошуку найоптимальніших форм організації життєдіяльності дітей і роботи колективу. 
Методичні рекомендації щодо змісту та особливостей розробки річного плану відповідно до нових стандартів з детальним пояснен​ням до кожного розділу. 

Основним документом в організаціїї роботи дошкіль​ного навчального закладу є річний план. 
Сутність планування полягає у визначенні основних завдань, видів діяльності та заходів, підборі та розстановці виконавців для їх реалізації, а також у визначенні термінів виконання.
БАЗОВІ ПРИНЦИПИ
При плануванні роботи дошкільного навчального за​кладу керівнику слід дотримуватися принципів законності, науковості, перспективності, послідовності, системності, конкретності, оптимальності, гнучкості, колегіальності та єдиноначальності.

Принцип законності передбачає відповідність визна​чених у плані завдань та змісту роботи чинному законо​давству у сфері освіти: Закону України "Про дошкільну освіту", Положенню про дошкільний навчальний заклад, державній Базовій програмі розвитку дитини дошкільного віку "Я у Світі", іншим нормативно-правовим документам, якими керуються в своїй діяльності дошкільні навчальні заклади.

Дотримання принципу науковості означає глибо​ке наукове підґрунтя практичної діяльності, відповідність найновішим науковим досягненням, сучасним вимогам до організації праці, впровадження науково обґрунтова​ного передового педагогічного досвіду.

Плануючи роботу, треба чітко уявляти перспективу розвитку дошкільного закладу, визначати завдання, які б спрямовували колектив педагогів на творчі пошуки і на ґрунтовний аналіз досягнутого.
Дотримання принципу послідовності передбачає вра​хування у діяльності педагогічного колективу досягнень та недоліків у роботі за попередні роки, а також чітку послідов​ність у визначенні завдань і форм роботи на цей рік.
Принцип системності полягає у тому, що план має складатися із взаємопов'язаних структурних одиниць, які охоплюють серію заходів, форм та видів діяльності, спря​мованих на реалізацію загальних цілей.
За принципом конкретності в плані мають передба​чатись актуальні і конкретні завдання, розв'язання яких сприятиме подальшому удосконаленню роботи дошкіль​ного закладу, усуненню наявних недоліків.
Важливими умовами реального планування роботи за​кладу є врахування таких складових:
· типу закладу (загального розвитку, санаторний, спеціальний, комбінований, навчально-виховний комплекс);

· наявності вузьких спеціалістів (вчитель-дефектолог, вчитель-логопед, практичний психолог, соціальний 
    педагог та ін.);

· специфічних особливостей конкретного педагогіч​ного колективу;
· реальної обстановки та умов дошкільного закладу;
· індивідуальних якостей тих, хто буде здійснювати на практиці заплановані заходи.
Поставлені у річному плані завдання, як зазначено у Листі МОН "Планування роботи в дошкільних навчальних закладах" від 03.07.2009 № 1/9-455 ("ДВ", 2009, №8), "можуть успішно розв'язуватися лише за умов конкрет​ного визначення мети педагогічної діяльності та перед​бачення реальних можливостей її виконання".
Принцип оптимальності тісно пов'язаний з принци​пом конкретності та передбачає необхідність вибору з кількох можливих альтернатив кращого варіанта засобів реалізації поставлених завдань. Під час планування слід пам'ятати, що для отримання бажаного результату важ​ливим є не кількість чи незвичайність запланованих захо​дів, а їхня відповідність рівню професійної компетентності керівника і педагогів закладу.

Для забезпечення принципу гнучкості план варто складати так, щоб можна було вносити певні корективи, пов'язані з внутрішніми та зовнішніми змінами.
Реалізація принципу колегіальності полягає у подо​ланні суб'єктивності, авторитаризму в управлінні педаго​гічним процесом. Колегіальність у плануванні передбачає опору на досвід і знання членів педагогічного колективу, які беруть участь у підготовці, розробці й обговоренні за​ходів та працюватимуть над розв'язанням поставлених цілей, зіставлення різних точок зору і на основі цього — прийняття оптимального рішення. Колегіальність у той же час не звільняє від особистої відповідальності кожного члена колективу за доручену справу.
Єдиноначальність в управлінні забезпечує чітке розме​жування і дотримання повноважень учасників педагогічного процесу, дисципліну і порядок. Адміністрування ґрунтуєть​ся на глибокому знанні керівником педагогіки і психології, соціальної психології, вмінні враховувати індивідуально-психологічні особливості педагогів, дітей, батьків.
Якщо принцип колегіальності є пріоритетним на етапі обговорення і прийняття рішень щодо завдань та змісту річного плану, то принцип єдиноначальності важливий, насамперед, на етапі їх реалізації.

СКЛАДАННЯ РІЧНОГО ПЛАНУ РОБОТИ
Планування роботи на наступний навчальний рік варто починати ще в кінці поточного навчального року. Пізніше в нього можуть вноситися корективи за потреби: зміни в діяльності закладу, вихід нових інструктивно-директивних документів тощо. Проект плану рекомендується скласти орієнтовно до 20-25 червня. 
У серпні він остаточно ре​дагується і подається на розгляд педагогічної ради. План складається на основі підсумків роботи за минулий рік.
Річний план роботи дошкільного навчального закла​ду складається на навчальний рік та оздоровчий період, схвалюється педагогічною радою, затверджується керів​ником дошкільного навчального закладу і погоджується з відповідним органом управління освіти. План роботи на оздоровчий період додатково погоджується з територі​альною санітарно-епідеміологічною службою.
Структура річного плану
Річний план складається з розділів, вказаних у названо​му вище Листі МОН, які розміщені у логічній послідовності.
Розділ 1. Аналіз роботи дошкільного навчального закла​ду за минулий рік та завдання на наступний навчальний рік.
Розділ 2. Методична робота з кадрами.
Розділ 3. Робота методичного кабінету.
Розділ 4. Організаційно-педагогічна робота.
Розділ 5. Адміністративно-господарська діяльність.
Розділ 6. Вивчення стану організації життєдіяльності дітей.
Нормативними документами Міністерства освіти і нау​ки України план роботи закладу на оздоровчий період не визначається як окремий документ чи додаток до плану. Очевидною є необхідність вміщення аналізу роботи за​кладу у попередній літній оздоровчий період (який може бути поданий окремо безпосередньо перед планом робо​ти на оздоровчий період або як підрозділ загальної ана​літичної частини), з визначенням завдань на наступний літній оздоровчий період. Якщо такий план адміністрація визначає як окремий документ, то мають бути грифи по​годження з територіальною санітарно-епідеміологічною службою, управлінням освіти, схвалення серпневою пе​дагогічною радою.

Відповідно до Інструкції про ділову документацію в дошкільних закладах ("ДВ", 1998, №№11-12), затвер​дженої наказом МОН України №32 від 30.01.98 р., "до плану роботи додаються графіки проведення медико-профілактичних заходів, свят, розваг, театральних дійств. Гурткова робота планується окремо, або ж вводиться розділ «Гурткова робота» в планах роботи дошкільного закладу і відповідних спеціалістів".
Слід зазначити: якщо у закладі є посада практично​го психолога, то обов'язковим має бути "Річний план роботи практичного психолога", який затверджується керівником дошкільного навчального закладу та погоджу​ється з керівником методичної служби району (міста, об​ласті) або керівником центру практичної психології.
Для цілісного сприймання змісту роботи дошкільного закладу на рік, планування варто розпочинати зі складан​ня узагальненого плану, який допоможе визначити тер​міни, форми та види діяльності. Такий план краще писати на аркуші ватману олівцем, щоб можна було легко внести зміни.
В узагальненому плані доцільно прописувати тему та порядок денний педагогічних рад, семінарів, консультацій та інших форм методичної роботи, щоб уникати дублюван​ня в організації, назвах та змісті. Також варто зазначити види роботи щодо вивчення стану життєдіяльності дітей. До узагальненого плану має додаватися схема-таблиця участі педагогів у методичній роботі закладу та міста (району), у якій вказано рівень методичного навантажен​ня кожного педагога дошкільного закладу з урахуванням його освітнього та кваліфікаційного рівня.

На основі узагальненого плану розробляється де​тальний річний план роботи дошкільного навчального закладу.
Форми побудови, розділи плану, послідовність роз​міщення та змістового наповнення можуть бути різними, найбільш популярними серед педагогів є помісячна або блочна форми. У помісячній формі річного плану при​сутні всі розділи річного плану, які подаються у табли​цях на кожний місяць навчального року. У блочній формі плану передбачається розробка змісту кожного розділу плану в окремих таблицях на весь навчальний рік.
Рекомендації 
щодо змісту розділів річного плану
Розділ 1.
Аналіз роботи дошкільного навчального закладу за минулий рік та завдання на наступний навчальний рік
Перед розробкою річного плану на наступний рік ке​рівник здійснює ретельний аналіз роботи дошкільного на​вчального закладу щодо виконання завдань попередньо​го річного плану.
Сутність аналізу підсумків навчального року полягає в тому, щоб зіставити, порівняти, оцінити результати; ви​значити умови, що забезпечують успіх в реалізації за​вдань, а також у тому, щоб виявити причини недоліків.
Розділ 2. Методична робота з кадрами
Слід зазначити, якщо у певному місяці якась форма роботи, що пропонується, не запланована, то цей блок у схемі річного плану залишається порожнім.
Блок 2.1. Підвищення професійної компетентності працівників
У цьому блоці передбачаються, як правило, традицій​ні форми роботи, що спрямовані на підвищення профе​сійної обізнаності педагогів. Наведемо кілька прикладів.
♦  Семінари. Визначаються назва та вид семінару (проблемний, теоретичний, семінар-практикум, практи​кум), номер засідання, порушені питання.
♦   Консультації. Планується 6-7 загальних консульта​цій на рік. Вказуються теми.
Важливим для підвищення професійної майстернос​ті педагогів є робота різних "шкіл": "Школа молодого вихователя", "Школа педагогічної майстерності" тощо. Якщо в дошкільному закладі не працює "Школа молодо​го вихователя", то запроваджуються такі форми роботи з молодими педагогами, як "Наставництво" або "Стажу​вання".
♦   Відкриті покази. Як правило, у цьому пункті окрес​люються покази, що передують проведенню педагогіч​них рад за певною темою або напрямком. Зазначається тема показу, а також, хто та в якій віковій групі здійснює показ.
У пункті "Інші форми методичної роботи" вказують​ся ті форми роботи, які будуть проводитися саме у цьому місяці.
Блок 2.2. Удосконалення професійної творчості
У блоці передбачаються: нетрадиційні форми робо​ти (майстер-класи, клуби, творчі лабораторії тощо); орга​нізація та робота груп (творчих, ініціативних, проблемних тощо); творчі конкурси та огляди.
Блок 2.3. Самоосвіта
Планується обмін досвідом, взаємовідвідування, обго​ворення новинок педагогічної літератури тощо.
Блок 2.4. Педагогічні ради
Як правило планують 3-4 засідання педагогічної ради на рік. Обов'язково прописується назва педагогічної ради (якщо вона тематична) та порядок денний.
Блок 2.5. Атестація, курсова перепідготовка, участь у методичній роботі міста та області
Атестація. Щоб правильно спланувати цю робо​ту, необхідно дотримуватися Типового положення про атестацію педагогічних працівників України [наказ МОН України №310 від 20.08.93р. (зі змінами, внесеними згідно з наказом МОН №419 від 01.12.98 р.] та термі​нів щодо порядку проведення атестації. Отже, в річному плані слід визначити заходи, які відображають послі​довність процедури атестації педагогів.
Заходи щодо проведення атестації:
♦ видання наказів з питань атестації педагогічних кадрів;
♦ засідання атестаційної комісії;
♦ вивчення роботи педагогів, які атестуються у поточ​ному році;
♦ проведення засідання ради дошкільного навчально​го закладу (або позачергової педагогічної ради та засідання батьківського комітету), на якому керівник ознайомлює членів педагогічного .колективу та бать​ків з атестаційними характеристиками педагогів, які атестуються, та визначає оцінку їхньої професійної діяльності, загальної культури, моральних якостей тощо.
Курсова перепідготовка. Вказується прізвище, ім'я, по батькові педагога, який проходитиме перепідготовку, назва та термін проходження курсів.
Блок 2.6. Діагностика, моніторингові дослідження
Варто зазначати результати вивчення роботи та про​фесійної компетентності педагогів, розвитку дітей тощо.
Розділ 3. Робота методичного кабінету
Методичний кабінет є центром усієї методичної роботи, осередком збереження традицій дошкільного навчального закладу, які склалися протягом років його існування та за​снування нових. Головне завдання вихователя-методиста полягає у тому, щоб зробити набутий досвід доступним, навчити педагогів користуватися наявним методичним забезпеченням; створити науково-методичний осередок для педагогів і батьків.
При плануванні роботи методичного кабінету до​цільно передбачати такі моменти:
· поповнення методичного фонду наочно-дидак​тичними посібниками, новими розвивальними іг​рашками, атрибутами, аудіовізуальними засобами тощо;
· забезпечення директивними, інструктивно методич​ними документами; методичною, науковою, довідко​вою літературою; матеріалами з вітчизняного та за​рубіжного досвіду роботи, досвіду роботи окремих вихователів свого дошкільного закладу і дошкільних закладів району, міста;

· створення каталогів та картотек, упорядкованих за розділами, темами, актуальними проблемами і пи​таннями;
· вивчення, узагальнення і поширення педагогічного досвіду працівників свого та інших закладів, вітчиз​няного і зарубіжного педагогічного досвіду;

· складання анотацій, оформлення тематичних стен​дів, виставок тощо;
· розроблення методичних рекомендацій, зразків планування, узагальнення матеріалів з питань ви​вчення роботи педагогів.
До цієї роботи бажано залучати не лише вихователів, а й інших членів педагогічного колективу.
Розділ 4. Організаційно-педагогічна робота
Блок 4.1. Робота з батьками
Зазначаються ті форми роботи, які будуть проводитись у певному місяці. Це можуть бути: загальні батьківські збори; групові батьківські збори; робота батьківського комітету; лекції, консультації з питань виховання дітей у родині; виставки; виступи у засобах масової інформації; діяльність різних гуртків та шкіл (молодої матері, бать​ка, дідусів, бабусь); сімейні клуби; дні відкритих дверей; соціально-педагогічний патронат; ви​вчення досвіду родинного виховання. Доцільно передбачити ознайомлення батьків з вимогами Базової програми розвитку дитини дошкільного віку "Я у Світі", надати рекомендації щодо її ви​користання у домашніх умовах.
Загальні батьківські збори плануються один-два рази на рік. Найдієвішою формою роботи з батьками є групові збори, які проводяться два-три рази на рік.
У додаток до річного плану можуть включати​ся плани роботи з батьками у вікових групах.
Блок 4.2. Загальні заходи для дітей
У цей блок помісячно включають розваги, свята, Дні здоров'я, театральні дійства, вистав​ки, конкурси, які відповідають заходам, запла​нованим у плані-графіку свят та розваг, що є додатком до річного плану.
План має включати масові заходи, дійства музично-естетичного циклу відповідно до Ін​струкції про ділову документацію в дошкільних закладах; спортивно-масові і фізкультурно-оздоровчі заходи відповідно до вимог цієї ж Інструкції, а також Інструктивно-методичних рекомендацій Міністерства освіти і науки   Укра​їни щодо організації фізкультурно-оздоровчої роботи в дошкільному навчальному закладі від 27.08.2004р. №1/9-438 ("ДВ", 2004р., №10), наказу Мі​ністерства освіти і науки України від 21.07.2003 р. № 486 "Про систему організації фізкультурно-оздоровчої та спор​тивної роботи дошкільних, загальноосвітніх, професійно-технічних та позашкільних навчальних закладів".
Блок 4.3. Співпраця зі школою
Річний план роботи має містити реальні та змістов​ні форми співпраці дошкільного навчального закладу та школи, які спрямовані на налагодження ділових контактів між педагогічними колективами, дитячими колективами дошкільного закладу та школи, педагогами школи та ви​хованцями дитсадка, педагогами початкових класів шко​ли, вихователями та батьками дітей випускних груп.

Блок 4.4. Взаємодія закладу з установами, організаціями
У цьому блоці представлені спільні плани з управління​ми з надзвичайних ситуацій, пожежної охорони тощо. Та​кож плануються форми співпраці з театрами, музичними школами, музеями, медичними закладами тощо.
Розділ 5. Адміністративно-господарська робота
Блок 5.1. Створення розвивального життєвого простору дитини
У блоці планується ремонт приміщень, придбання та ремонт меблів, оснащення майданчиків, фізкультурних зон, методичних та лікувально-профілактичних кабіне​тів, спеціалізованих кімнат для роботи гуртків, благо​устрій та озеленення території; виготовлення облад​нання для груп тощо.

Блок 5.2. Загальні збори (конференції) колективу,
рада дошкільного навчального закладу, виробничі наради
Відповідно до п. 45 Положення про дошкільний на​вчальний заклад органом громадського самоврядування дошкільного навчального закладу є загальні збори (кон​ференція) колективу працівників дошкільного навчаль​ного закладу та батьків або осіб, які їх замінюють.
На загальних зборах заслуховують звіти керівника до​шкільного навчального закладу з питань статутної діяльнос​ті та дають оцінку його професійно-педагогічній діяльності, розглядають питання навчально-виховної, методичної, еко​номічної і фінансово-господарської діяльності дошкільного навчального закладу.                       Збори відбуваються не рідше одного разу на рік.
Рада дошкільного навчального закла​ду організовує виконання рішень загальних зборів (конференцій), розглядає питання по​ліпшення умов для здобуття дошкільної осві​ти, зміцнення матеріально-технічної бази, поповнення й використання бюджету закла​ду, вносить пропозиції щодо морального і матеріального заохочення учасників освітньо​го процесу, погоджує зміст і форми роботи щодо педагогічної освіти батьків.
До складу ради дошкільного навчального закладу обираються представники від педа​гогічного колективу і батьків або осіб, які їх замінюють.
Засідання ради дошкільного навчального закладу є правомірним, якщо в ньому бере участь не менше двох третин її членів. Кіль​кість засідань ради закладу нормативно не регламентується, але практика показує до​цільність проведення їх щоквартально.
Виробничі наради в дошкільних началь​них закладах є важливою формою колектив​ної праці як для всього колективу закладу, так і для певних структурних груп працівників.
Для обговорення на виробничих нарадах виносяться різні питання, наприклад, трудо​ва дисципліна, культура праці і побуту у до​шкільному закладі, охорона життя і здоров'я дітей тощо. Як правило планують 3-4 засідання виробничих нарад на рік. Обов'язково складається порядок денний зібрання.
Якщо у дошкільному навчальному закладі діє орган самоврядування (відповідно до п. 48 Положення про до​шкільний навчальний заклад), то його діяльність також обов'язково планується.
Блок 5.3. Інструктажі
Зазначається вид інструктажу, створення комісій (з ви​конання інструкцій щодо охорони життя та здоров'я дітей, з охорони прав дитини, з цивільної оборони тощо) та пе​ревірка їхньої діяльності. Також в цей блок можна вноси​ти діяльність щодо складання графіків роботи персоналу, створення комісій з харчування тощо.
Розділ 6. Вивчення стану організації життєдіяльності дітей
Цей розділ забезпечує реалізацію контрольної функ​ції керівника закладу. Тому питання розробки даного роз​ділу вимагає ґрунтовних теоретичних знань та практичних умінь в управлінській діяльності, розуміння суті поняття контрольна функція. Адже на сучасному етапі розвитку дошкільної освіти контрольна функція управління включає комплексне вивчення діяльності закладу.
Обов'язки керівника (контрольна функція)
♦ спостереження за ходом, динамікою і закономір​ністю розвитку процесів модернізації у дошкільно​му закладі, вимірювання, реєстрація і групування даних;

♦ порівняння параметрів діяльності дошкільного за​кладу із сучасними завданнями дошкільної освіти;

♦ кількісна і якісна оцінка ефективності діяльності, оцінка фактичних результатів, співвіднесення їх з поставленою 
  метою;

♦ виявлення недоліків, проблем у розвитку закладу;
♦ визначення найбільш доцільних шляхів щодо за​безпечення оптимальних показників діяльності закладу.
Перш ніж складати розділ вивчення стану організації життєдіяльності дітей, в якій би формі це не проводи​лося, керівнику варто розробити циклограму контролю за станом освітньої роботи (або циклограму вивчення стану організації життєдіяльності дітей),  яка має бути  побудована відповідно до підсумків минулого навчаль​ного року та візуально представляти систему вивчення освітньої роботи закладу на навчальний рік. Розроб​ляючи циклограму контролю (вивчення стану організації життєдіяльності дітей), керівнику важливо, перш за все, визначити мету, завдання та зміст вивчення, а потім про​думати, який вид контролю у цьому випадку буде найре​зультативнішим; тематичний, фронтальний, підсумко​вий чи оперативний.
Слід зазначити, що титульна сторінка річного плану повинна мати чіткі реквізити: погодження з управлінням освіти, схвалення педагогічною радою, правильна назва документа, повна назва закладу.
Річний план дошкільного навчального закладу повинен мати такі додатки.

Додатки до річного плану
1.  План роботи дошкільного навчального закладу на оздоровчий період.
2.  План-графік свят та розваг у дошкільному навчаль​ному закладі.
3.  Плани роботи гуртків.
4.  План спільної роботи дошкільного навчального за​кладу №__та загальноосвітньої школи №_                    

    (затверджений директором школи та завідувачкою ДНЗ).
5.  Річний план практичного психолога дошкільного на​вчального закладу.
6.  Медико-профілактичні заходи дошкільного навчаль​ного закладу.
7.  План заходів дошкільного навчального закладу №_щодо "Охорони життя та безпеки життєдіяльності дітей".
8.  План заходів дошкільного навчального закладу №__ щодо "Охорони дитинства". 
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