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Управління дошкільним навчальним закладом 
у системі функціонування «навчально-виховний комплекс –

 дошкільний навчальний заклад» 
          Організація діяльності та управління дошкільним навчальним закладом у системі функціонування «навчально-виховний комплекс – дошкільний навчальний заклад здійснюється відповідно до Законів України «Про освіту», «Про дошкільну освіту», «Положення про навчально-виховний комплекс» 
Базового компонента дошкільної освіти,  Санітарного регламенту для дошкільних навчальних закладів та  інших нормативно-правових актів. 

У своїй діяльності освітній заклад «навчально-виховний комплекс –

 дошкільний навчальний заклад» повинен дотримуватись основних принципів управління.
 До основних принципів  управління навчально-виховним комплексом належать:

· принцип прогностичності внутрішнього управління;

· єдності державних і внутрішніх механізмів управління;

· демократизації і гуманізації управління;

· раціонального поєднання централізації і децентралізації;

· єдності єдиноначальства і колегіальності;

· інформаційної достатності;

· системності в управлінні.

 Принцип прогностичності внутрішнього управління.

 Однією з найвагоміших характеристик загальноосвітнього навчального закладу є його тісні специфічні взаємозв'язки із зовнішнім середовищем. Жоден навчальний заклад не може бути "островом у собі". Він повністю залежить від зовнішнього середовища: економічних умов, соціальних, культурних, політичних факторів і под. Принцип означає, що школа повинна вивчати особливості впливу зовнішнього середовища, розробляти способи взаємодії з ним, перебудовувати навчально-виховний процес і водночас підкоряти середовище для досягнення своєї мети.

 Принцип єдності державних і внутрішніх механізмів управління.

 Принцип означає, що внутрішнє управління повинно забезпечувати повне використання умов, створених державою для функціонування загальноосвітньої школи:  законів, постанов, нормативних вимог;  установлених стандартів, до складу яких входять навчальні плани, програми, вимоги до рівня освіченості;  положень прогностики, педагогіки, психології, теорії управління, шкільної гігієни, юридичної науки, медицини, економічної теорії.

 Принцип демократизації і гуманізації управління.

 Орієнтує на: 
 1) делегування певної частини прав і повноважень адміністрації таким громадсько-державним структурам, як Рада школи, педагогічна рада, методичні об'єднання, учнівське самоврядування, забезпечення виборності та звітності цих управлінських структур;

  2) максимальне використання самодіяльності й ініціативи вчителів, учнів, батьків, вихованців днз, широкої громадськості, прояву їх творчих сил;

 3) встановлення, функціонування і розвиток демократичних стосунків між керівниками, учителями, вихователями, учнями, вихованцями  і батьками;

 4) встановлення оптимального співвідношення цілеспрямованих управлінських впливів, співробітництва, співуправління і самоуправління. Співробітництво між адміністрацією і вчителями може бути сформоване лише на основі гласності, яка передбачає наявність повної, об'єктивної, всебічної інформації про все, чим живе школа. Тому демократизація внутрішкільного управління передбачає звіти не тільки учителів перед адміністрацією, а й адміністрації перед учителями, звіти педагогічної ради перед загальношкільними зборами наприкінці кожного навчального року, створення спеціальної системи внутрішкільної інформації широкого користування (використання стінної преси, радіо, телебачення тощо).

 Принцип поєднання централізації і децентралізації.

 В умовах надмірної централізації в управлінні підсилюється адміністрування, сковується ініціатива керівників нижчих рівнів, учителів, учнів, що перетворює їх у простих виконавців прийнятих без них рішень. Відбувається дублювання управлінських функцій, перевантаження як керівників, так і виконавців. Децентралізація управління також може привести до зниження ефективності діяльності навчального закладу. Зменшення ролі керівника та адміністрації призводить до втрати аналітичних і контролюючих функцій управління, що, в свою чергу, створює серйозні проблеми у житті та діяльності педагогічного колективу, спричиняє конфлікти, непорозуміння, невиправдане протистояння адміністративних і громадських органів управління. Поєднання централізації і децентралізації у внутрішкільному управлінні підвищує координацію дій усіх структурних підрозділів навчального закладу, виключає дублювання, створює умови для прийняття управлінських рішень на професійному рівні, спрямовує діяльність керівників адміністративних і громадських органів в інтересах усього колективу.

 Принцип єдиноначальності і колегіальності в управлінні.

 Його реалізація спрямована на подолання суб'єктивності, авторитаризму в управлінні педагогічним процесом. Єдиноначальність базується на знаннях педагогіки і психології особистості, соціальної психології, урахуванні індивідуально-психологічних особливостей учителів, учнів батьків. Вона забезпечує чітке розмежування і дотримання повноважень учасників педагогічного процесу, дисципліну і порядок. Колегіальність передбачає опору на досвід і знання членів педагогічного колективу, їх участь у підготовці, розробці й обговоренні рішень, зіставлення різних точок зору, прийняття оптимального рішення. Якщо колегіальність пріоритетна на етапі обговорення і прийняття рішень, то єдиноначальність необхідна насамперед на етапі реалізації цих рішень. Реалізація принципу єдиноначальності і колегіальності в управлінні навчально-виховним процесом знаходить своє втілення в діяльності різних рад, комісій, що діють на громадських засадах; у роботі конференцій, зльотів, з'їздів, де необхідний колективний пошук і персональна відповідальність за прийняте рішення.

 Принцип об'єктивності і повноти інформації.
 
В управлінні загальноосвітнім закладом орієнтує на наявність об'єктивної і повної інформації про функціонування педагогічного процесу:  ·         успішність учнів, якість їх знань;
· стан викладання навчальних предметів;·          
· стан виховної роботи і ступінь вихованості учнів;
· робота з педагогічними кадрами;

· робота з батьками, громадськістю;

· матеріально-технічна база та ін.

  Управлінська інформація розподіляється за різними ознаками: за часом - щоденна, щомісячна, четвертна, семестрова, щорічна; за функціями управління - аналітична, оцінна, конструктивна, організаційна; за джерелами надходження - внутрішкільна, відомча, позавідомча; за цільовим призначенням - директивна, ознайомча, рекомендаційна.

 Об'єктивна і повна інформація необхідні керівнику навчального закладу на всіх етапах управлінського циклу: на етапі аналізу, планування роботи, організації виконання, контролю і регулювання. Від уміння організовувати її надходження, обробку, аналіз і використання залежить ефективність управління і функціонування навчально-виховного процесу.

 Принцип системності в управлінні.

 Передбачає розуміння системної природи педагогічного процесу. Системний підхід в управлінні школою спонукає керівника мати чітку уяву про школу як систему: її основні компоненти (основні частини), структуру (її зв'язки і відношення, які складаються або руйнуються між цими частинами), інтегративну властивість системи, яка є результатом взаємодії компонентів, а не властивостей окремих з них. Стійкість інтегративної властивості залежить від цілісності системи.

 Системність в управлінні школою передбачає також цілісність усіх функцій управління в кожному із управлінських циклів. Кожна із функцій управління є об'єктивно необхідним видом управлінської діяльності. Реалізація кожної наступної функції значною мірою залежить від того, наскільки повно реалізується попередня функція. Так, якщо після планування відсутній етап організації (не визначено хто, що і коли буде виконувати), то внутрішкільний контроль буде формальним. Реалізація принципу системності в управлінні виключає як однобічність, так і гіпертрофію окремих функцій. Принцип підкреслює, що управлінська діяльність логічна, послідовна, всі її функції важливі.
Планування роботи в дошкільних навчальних закладах у системі функціонування «навчально-виховний комплекс –

дошкільний навчальний заклад»
Відповідно до Закону України «Про дошкільну освіту» діяльність дошкільного навчального закладу регламентується планом роботи, який  визначає мету, завдання, а також зміст, форми, методи і засоби досягнення поставлених завдань. 

Планування роботи дошкільного навчального закладу має відповідати принципам актуальності, науковості, перспективності, доцільності, системності, послідовності.

Поставлені завдання успішно можуть розв’язуватися лише за умов конкретного визначення мети педагогічної діяльності та передбачення реальних можливостей її виконання.

Основним документом в організації роботи дошкільного навчального закладу є річний план, який складається на навчальний рік та оздоровчий період, схвалюється педагогічною радою, затверджується керівником дошкільного навчального закладу і погоджується з відповідним органом управління освітою. План роботи на оздоровчий період додатково погоджується з територіальною санітарно-епідеміологічною службою.

У річному плані передбачаються такі розділи:

· аналіз роботи за минулий рік;

· завдання на навчальний рік та оздоровчий період;

· методична робота з кадрами;

· вивчення стану життєдіяльності дітей;

· організаційно-педагогічна робота;

· робота методичного кабінету;

· адміністративно-господарська діяльність.

Аналіз роботи закладу за минулий рік. Висвітлюються результати діяльності всіх підрозділів закладу, робляться конкретні висновки щодо здобутків, труднощів, недоліків та причин їх виникнення. 

Завдання на новий навчальний рік. Визначаються на основі аналізу роботи закладу за минулий рік з урахуванням виявлених проблем та потреб дошкільного навчального закладу. Кількість ключових завдань, над якими працює колектив, визначається закладом і залежить від кількості груп, режиму роботи тощо. Їх кількість може бути три-чотири на рік (одне-два з них, передбачені попереднім річним планом, конкретизуються, розширюються, інші два – є новими). 

У разі поглибленого та різнобічного вивчення педагогічним колективом одного чи двох конкретних питань протягом року, кількість завдань може бути меншою. Наприклад: з формування комунікативно-мовленнєвої компетенції дітей на педагогічних радах можуть розглядатися такі питання: 1) шляхи створення мовленнєвого розвивального середовища у дошкільному навчальному закладі та сім’ї; 2) особливості комунікативно-мовленнєвої активності дітей (в умовах вільного спілкування з ровесниками,  з дорослими, під час ігрової діяльності в умовах сім’ї тощо); 3) ефективність застосування педагогічних технологій мовленнєвого розвитку дітей; 4) особливості педагогічного впливу та його результативність щодо дітей з вадами мовлення (віковими, фізіологічними, патологічними, в результаті педагогічної занедбаності) тощо. 

Для дошкільних навчальних закладів із сезонним перебуванням дітей, одно-двогрупових, з групами короткотривалого перебування кількість завдань також може бути меншою – одне чи два завдання. 

Усі заплановані заходи річного плану роботи  підпорядковуються  визначеним завданням.

Методична робота з кадрами. Плануючи роботу з кадрами, слід ураховувати їхню підготовленість (молоді спеціалісти зі стажем педагогічної роботи,  не з фаховою освітою тощо). Цю роботу планують за такими напрямами:

· підвищення педагогічної майстерності (передбачаються, як правило, традиційні форми роботи, що спрямовані на інформаційну обізнаність, навчання, здатність варіативно і ефективно застосовувати на практиці методи і прийоми: семінари, семінари-практикуми, засідання «круглих столів», консультації, відкриті покази різних видів роботи тощо). 

· удосконалення професійної творчості (нетрадиційні форми роботи: майстер-класи, клуби, творчі лабораторії тощо);

· самоосвіта (обмін досвідом, взаємовідвідування, обговорення новинок педагогічної літератури тощо).  

 У цьому розділі також визначаються  теми засідань педагогічних рад (як правило, 3-4 рази на рік), планується курсова перепідготовка та атестація педагогічних працівників, також варто передбачити відповідні форми роботи з педагогічними кадрами.

Види роботи з кадрами, їх кількість визначаються дошкільним навчальним закладом за потребою.
Вивчення стану організації життєдіяльності дітей. Визначаються основні напрямки вивчення роботи, їхній зміст, вказуються терміни, форми підведення підсумків, відповідальні  тощо.
Вивчення стану організації життєдіяльності дітей може бути комплексним, тематичним,  вибірковим.

Комплексне вивчення – це вивчення стану життєдіяльності дітей в окремій групі чи декількох групах за всіма освітніми лініями. Наприклад: «Організації життєдіяльності дітей старшого дошкільного віку за освітніми лініями Базового компоненту дошкільної освіти.. Це дає змогу всебічно і глибоко проаналізувати стан роботи, зробити об’єктивні висновки. Комплексне вивчення планується за потребою, але не більше одного разу на рік.

Тематичне вивчення – це  вивчення окремих питань у групах чи в дошкільному навчальному закладі в цілому відповідно до поставлених завдань. Наприклад: «Організація роботи з мовленнєвого розвитку дітей раннього віку», «Художньо-естетичний розвиток дітей молодшого віку» тощо. Це найбільш поширена форма, яка дає змогу визначити результативність діяльності педагогів з певної освітньої лінії, глибше проаналізувати зміст, методи і прийоми роботи з дітьми тощо.

Вибіркове вивчення має на меті перевірку виконання попередніх пропозицій, окремих рішень тощо.

 Для дошкільних навчальних закладів із сезонним перебуванням дітей, одно-двогрупових, з групами короткотривалого перебування вивчення стану організації життєдіяльності дітей планується відповідно до кількості поставлених завдань.

Організаційно-педагогічна робота. Передбачаються заходи взаємодії дошкільного навчального закладу із загальноосвітніми навчальними закладами, з іншими установами, організаціями тощо. Форми їх взаємодії можуть бути різними: спільне проведення педагогічних рад, консультацій, батьківських зборів, колективних переглядів роботи з дітьми, спільних свят і розваг, екскурсій, обмін досвідом тощо. 


 У цьому розділі також визначаються  теми засідань педагогічних рад (як правило, 3-4 рази на рік), планується курсова перепідготовка та атестація педагогічних працівників.

Види роботи з кадрами, їх кількість визначаються дошкільним навчальним закладом за потребою.
До цього ж розділу включається робота з батьками: вивчення досвіду родинного виховання, організація гуртків для батьків та разом з батьками, педагогічні бесіди, консультації, школи молодих батьків тощо. Доцільно передбачити ознайомлення їх з вимогами Базового компоненту дошкільної освіти та чинних програм, надати рекомендації щодо її використання у домашніх умовах сім’ї.

Загальні батьківські збори плануються у разі потреби один-два рази на рік. Дієвішою формою є групові збори, які проводяться  два-три рази на рік. 

Робота методичного кабінету. Спрямовується на створення науково-методичного осередку для педагогів і батьків. Здійснюється вивчення, узагальнення і поширення педагогічного досвіду працівників свого та інших закладів, вітчизняного і зарубіжного педагогічного досвіду; розроблення методичних рекомендацій, зразків планування, узагальнення матеріалів з питань вивчення роботи педагогів; забезпечення та поповнення кабінету різними матеріалами (наочно-дидактичними посібниками, науковою, навчально-методичною, енциклопедичною літературою, іграшками, атрибутами, аудіовізуальними засобами тощо), при необхідності – оформлення стендів, виставок та ін. 

Адміністративно-господарська діяльність. Плануються заходи спрямовані на створення розвивального життєвого простору дитини: оснащення прогулянкових,  фізкультурних майданчиків, фізкультурних та музичних залів, медичних, лікувально-профілактичних кабінетів, кімнат для роботи гуртків, благоустрій та озеленення територій, ремонт приміщень, придбання і ремонт меблів тощо. 

До річного плану роботи додаються окремі плани: проведення свят, розваг, театральних дійств, гурткова робота, медичних  заходів тощо.


При складанні річного плану роботи необхідно враховувати тип закладу (загального розвитку, санаторний, спеціальний, комбінований, навчально-виховний комплекс) та наявність вузьких спеціалістів (вчитель-дефектолог, вчитель-логопед, практичний психолог, соціальний педагог та ін.).


Враховуючи, що річний план розробляється на перспективу, завідувач або вихователь-методист на його основі уточнює, конкретизує, доповнює завдання, види, форми роботи поквартально (спеціальна графа для записів може бути передбачена в річному плані).


Робота педагогічних працівників регламентується календарним планом, який є основним для вихователя, і може складатися на місяць або 1-2 тижні, або 1 чи декілька днів і затверджується педагогічною радою, враховуючи досвід роботи вихователів, обізнаність з вимогами Програми тощо. 


Педагогам надається право при плануванні проявляти творчість, ініціативу, враховуючи сучасні вимоги до розвитку дітей дошкільного віку.


Принципами календарного планування є: послідовність у викладенні матеріалу, чіткість поставлених завдань, відповідність форм роботи  віковим та індивідуальним особливостям дітей, різноманітність видів діяльності тощо.

У першій половині дня варто не перевантажувати дітей організованими формами діяльності (заняттями), а рівномірно розподіляти види активності за основними лініями розвитку протягом дня в залежності від бажань та інтересу дітей.

План передбачає види дитячої діяльності, як організованої педагогом так і самостійної  (продуктивну працю, художню діяльність, гру, спілкування та ін.); індивідуальну роботу з дітьми (новачками, тими, хто часто хворіє, має різні проблеми тощо). З метою планування індивідуальної роботи доцільно вести записи спостережень за дітьми. 


У календарних планах на початку кожного місяця обов’язково передбачається комплекс ранкової гімнастики на два тижні (з ускладненням на другий тиждень), гігієнічна гімнастика, робота з батьками, за необхідності – інші форми роботи. 

Планування освітньої роботи з дітьми може бути довільним (сітки, текстове або комбіноване)  і складатися по-різному. Наприклад:

· за освітніми лініями – кожного дня домінує одна лінія у взаємодії з іншими (метод занурення);
· за розпорядком дня, враховуючи життєдіяльність дитини упродовж дня відповідно змісту освітніх ліній; 

· за видами діяльності (ігрова, трудова, комунікативна, пізнавальна, рухова, навчальна) з урахуванням усіх освітніх ліній  та змісту освітніх ліній; 

· за інтегрованими блоками – завдання пізнавального, художньо-естетичного, соціально-морального, мовленнєвого розвитку та інших, розв’язуються через усі освітні лінії. Окремо плануються завдання і види роботи з фізичної культури та музики. 

При плануванні роботи варто використовувати блочно-тематичний принцип, оскільки він базується на інтегрованому підході до організації життєдіяльності дітей, забезпечує змістову цілісність, системність, послідовність, ускладнення та повторення програмового матеріалу. 

Застерігаємо від нераціонального планування, коли перевага надається одній освітній лінії  на будь-який тривалий період (тиждень, місяць), що не забезпечує цілісного, системного  підходу до життєдіяльності дітей.

Вихователь має свободу вибору більш ефективної, зручної для нього моделі і форми планування.

Обов’язкова умова в плануванні освітньої роботи з дітьми – участь обох вихователів вікової групи. 

Робота музичних керівників, інструкторів з фізичної культури, вихователів з образотворчої діяльності та інших педагогічних працівників планується окремо для кожної вікової групи. Ці плани узгоджуються з планами роботи вихователів.

      
Ведення ділової документації  у системі функціонування               «навчально - виховний комплекс – дошкільний навчальний заклад»

Ведення ділової документації  у системі функціонування «навчально-виховний комплекс – дошкільний навчальний заклад здійснюється відповідно до «Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах».

ПЕРЕЛІК ОБОВ'ЯЗКОВОГО СКЛАДУ ДОКУМЕНТІВ, 
відповідальність за формування та зберігання яких несуть керівник 
та інші працівники закладу
1. Керівник закладу
1.1. Ліцензія на право ведення закладом діяльності з надання освітніх послуг (стосується лише закладів приватної форми власності).
1.2. Свідоцтво про державну атестацію закладу та матеріали дер​жавної атестації.
1.3. Статут закладу.
1.4. Книги реєстрації наказів з основних питань діяльності та кадро​вих питань, папки з наказами. За відсутності комп'ютера книги наказів з основних питань діяльності та кадрових питань ведуть​ся у рукописному вигляді.
1.5. Річний план роботи закладу на навчальний рік та оздоровчий період.
1.6. Книга протоколів засідань педагогічної ради закладу.
1.7. Книга обліку особового складу працівників.
1.8. Особові справи працівників закладу.
1.9. Трудові книжки працівників та книга обліку трудових книжок.
1.10. Журнал(и) обліку вхідних документів та реєстрації документів, створених закладом (додаток 8).
1.11. Матеріали щодо проведення атестації педагогічних та інших працівників закладу (заяви, списки працівників, які атестуються, та їх характеристики, графік роботи атестаційної комісії, прото​коли засідань атестаційної комісії тощо).
1.12. Копії документів статистичної звітності.
1.13. Графіки роботи працівників закладу.
1.14. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
1.15. Посадові (робочі) інструкції працівників закладу.
1.16. Журнал прибуття (вибуття) дітей у закладі.
1.17. Книга прийому та передачі справ при зміні керівника закладу.
1.18. Протоколи: загальних зборів працівників закладу, виробничих нарад, батьківських зборів, засідань батьківських комітетів.
1.19. Матеріали щорічного звітування керівника закладу.
1.20. Контрольно-візитаційна книга закладу.
1.21. Книга контролю.
2. Вихователь-методист
2.1. План роботи.
2.2. Перспективний план підвищення кваліфікації та проведення атестації педагогічних працівників.
2.3. Картотека матеріалів, обладнання, публікацій періодичних освіт​ніх видань, психолого-педагогічної, методичної літератури, пере-дового педагогічного досвіду методичного кабінету закладу.
2.4. Довідки, доповідні записки про стан навчально-виховної і мето​дичної роботи та заходи щодо її вдосконалення.
2.5. Матеріали проведених семінарів, звіти творчих, проблемних груп, конспекти занять; програми святкових заходів, розваг, театральних вистав; матеріали з досвіду роботи, експериментальних до​сліджень.
2.6. Книги обліку (посібників, ігрового, дидактичного обладнання тощо).
2.7. Матеріали проведення педагогічних рад закладу.
3. Вихователь
3.1. План роботи.
3.2. Журнал обліку щоденного відвідування групи дітьми.
3.3. Книга відомостей про дітей та їхніх батьків.
3.4. Листок здоров'я дітей.

35. Картотека дидактичних ігор, методичних розробок (конспекти різних видів роботи з дітьми тощо).

36. Книга контролю.
4. Інструктор з фізкультури
4.1. План роботи.
4.2. Листок здоров'я дітей.
4.3. Картотека методичних розробок (конспекти різних видів роботи з дітьми, сценарії спортивних заходів).
4.4. Графік роботи фізкультурної зали, затверджений керівником за​кладу.
5. Керівник музичний
5.1. План роботи.
5.2. План проведення масових заходів, дійств музично-естетичного циклу.
5.3. Картотека методичних розробок (конспекти різних видів робо​ти з дітьми, сценарії музичних свят тощо), музично-дидактичних ігор.
5.4. Графік роботи музичної зали, затверджений керівником закладу.
6. Керівник гуртка  – Положення про організацію гурткової роботи; Наказ
6.1. Програма, за якою працює гурток.
6.2. Журнал  обліку гурткової роботи.
6.3. План роботи гуртка.
6.4. Графік роботи, розклад занять, список дітей, затверджені керів​ником дошкільного навчального закладу.
6.5. Картотека дидактичних ігор, методичних розробок (конспекти різних видів роботи з дітьми тощо).
6.6. Звітні матеріали діяльності гурткової роботи;
6.7. Матеріали контролю результативності гурткової роботи.
7. Вчитель-дефектолог (логопед, сурдопедагог, тифлопедагог,
олігофренопедагог)
7.1. Книга обліку дітей із зазначенням діагнозу.

7.2. Картка мовного розвитку на кожну дитину.
8. Індивідуальна картка розвитку дитини.
9. Календарний план роботи та план індивідуальної роботи, занять у підгрупах.
10. Книга аналізу результативності корекційної роботи з дітьми.
11. Витяги з протоколів психолого-медико-педагогічної консультації на кожну дитину.
12. Книга взаємозв'язку між дефектологом і вихователем групи.
13. Графік роботи кабінету, затверджений керівником закладу.
13.1. Практичний психолог (соціальний педагог)
13.1. Плани роботи на рік (місяць).
13.1. Форми статистичної звітності встановленого зразка.
13.1. Індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування ді​тей закладу.
13.1. Журнали індивідуальних консультацій.
13.1. Протоколи корекційно-відновлювальної та розвивальної роботи з дітьми.
13.1. Матеріали психолого-педагогічних консиліумів, семінарів, тре- нінгів тощо.
13.1. Тексти (ключі) тестових методик, опитувальники, анкети тощо.
13.2. Сестра медична
13.2. Медична карта дитини (ф.026/о).
13.2. Контрольна карта диспансерного нагляду (ф.ОЗО/о).
13.2. Карта профілактичних щеплень (ф.063-1/о), індивідуальні карти дітей (ф. 063-1/о).
13.2. Журнал обліку профілактичних щеплень (ф.064/о).
13.2. Журнал реєстрації екстрених повідомлень про інфекційне за​хворювання, харчове, гостре професійне отруєння, незвичайну реакцію на щеплення (ф.058/о).
13.2. Журнал обліку інфекційних захворювань (ф. ОбО/о).
13.2. Журнал обліку роботи з гігієнічного виховання (ф.038/о).
13.2. Книга записів медико-педагогічного контролю за фізичним роз​витком дітей.
13.2. Табель відвідування дітьми закладу.
13.3. Документація з організації харчування дітей ведеться відповід​но до вимог Інструкції з організації харчування дітей у дошкільних навчальних закладах.
13.4. Документація з питань охорони праці, безпеки життєдіяльності, фінансово-господарської діяльності ведеться працівниками закладу відповідно до законодавства.
Організація процесу життєдіяльності дитини дошкільного віку

в системі функціонування «навчально-виховний

комплекс – дошкільний навчальний заклад»

Організації життєдіяльності дітей забезпечуються шляхом насичення цікавим змістом буття дітей спільно з дорослим у спеціально створеному розвивальному просторі.

Під змістовним буттям розуміється повноцінне проживання дитиною кожного дня, при якому максимальною мірою задовольняються фізіологічні, пізнавальні, духовні, естетичні, комунікативні та інші потреби, запити, інтереси з урахуванням бажань, можливостей, здібностей і нахилів малюка. Освітній процес має домірно включати у себе різні види дитячої діяльності, адекватні віку вихованців, в першу чергу, ті, в межах яких відбуваються важливі вікові новоутворення, і сприятливі для подальшого розвитку кожної маленької особистості в усіх сферах життєдіяльності. Від педагогів вимагається вільне володіння широким арсеналом організаційних форм, засобів, методів і прийомів освітнього впливу на вихованців.

Дитяча життєдіяльність передбачає педагогічно виважене поєднання організованого та самостійного, вільного типів діяльності дошкільників.

Організований тип діяльності включає ті форми освітньої роботи, через які під безпосереднім керівництвом педагога, за його участі вихованці залучаються до різноманітних видів специфічної дитячої діяльності. Зокрема:
· організована ігрова діяльність – шляхом проведення дидактичних, рухливих, конструкторсько-будівельних ігор, драматизацій тощо;

· організована навчально-пізнавальна діяльність; основними її формами є:

· заняття різних видів;

· гурткова (секційна, студійна) робота;

· індивідуальна робота навчально-пізнавального спрямування у повсякденні;

· організовані дидактичні ігри у повсякденному житті;

· екскурсії у природне і соціальне довкілля, спостереження у повсякденні;

організована трудова діяльність - різних видів праці:
· самообслуговування;

· господарсько-побутова;

· праця у природі;

· ручна (художня) праця.

Зазначені види організованої трудової діяльності реалізуються у таких організаційних формах освітньої роботи:
· трудові доручення;

· чергування;

· колективна праця.

· до організованої художньої діяльності - через образотворчі, музичні, літературні заняття та з художньої праці, розваги, свята, гуртки художньо-естетичного циклу, індивідуальну роботу та ін.;

· до організованої комунікативно-мовленнєвої діяльності - за допомогою спеціальних мовленнєвих занять, бесід, розмов на особистісні та спільні теми, створення й розв’язання певних ситуацій спілкування, індивідуальної роботи у повсякденні, цілеспрямованого залучення дітей  до спілкування під час всіх форм організації життєдіяльності;

· до організованої рухової діяльності - шляхом залучення до участі у заняттях з фізичної культури, плавання, музики, спортивних секцій та хореографічних гуртків, різних форм організації дитячої праці, рухливих ігор у повсякденному житті, фізкультурних свят, розваг, походів, ранкової і гімнастики після денного сну, фізкультурних хвилинок, пауз та ін.

Невід’ємною складовою повноцінного буття дошкільника є також організовані дорослим побутові процеси: одягання-роздягання, умивання, прийом їжі, вкладання на сон-піднімання після сну та ін. Як і при проведенні інших організованих форм життєдіяльності, в міру дорослішання дитини та набуття нею певного досвіду побутові моменти відбуваються за більшої самостійності, ініціативності, відповідальності з її боку, хоча педагог безпосередньо скеровує, направляє її дії.

Будь-яка організована діяльність своєрідна тим, що педагог заздалегідь продумує мету, час, місце, умови, хід проведення тієї чи іншої форми роботи, необхідний для неї матеріал, обладнання, її зв’язок з іншими формами організації    життєдіяльності, а також передбачає можливі дії дітей, шляхи впливу на них та очікувані результати.

Сучасне трактування організованого типу діяльності дітей ґрунтується на засадах партнерства, співробітництва педагога з колективом, підгрупою та окремою дитиною, дітей одне з одним з урахуванням їхніх вікових, індивідуальних можливостей і потреб розвитку.

Форми такої освітньої роботи в дошкільному закладі не повинні бути жорстко регламентовані у часі: припустимим є пересунути їх у розпорядку дня, поміняти місцями, перенести на інший день, скоротити чи відвести більше часу на проведення - залежно від конкретної ситуації: погодні умови, затримка із закінченням попередньої форми, настрій та інтерес, бажання дітей, непередбачені події тощо. Слід також уникати їхньої задидактизованості, приділяти розв’язанню поставлених розвивальних і виховних завдань не менше уваги, аніж навчальних.

З огляду на потребу часу в посиленні значення освіти дітей старшого дошкільного (передшкільного) віку як підготовчого ступеня до організованої, системної загальної середньої освіти важливо забезпечити впродовж усього дошкільного дитинства організоване проживання дітьми буття спільно з дорослим у створеному для цього розвивальному просторі з обов’язковим включенням зазначених вище видів дитячої діяльності: ігрової, навчально-пізнавальної, трудової, комунікативно-мовленнєвої, художньої, рухової. У контексті освітньої роботи із 5-річними дітьми увага акцентується на домірному віку використанні потенційних можливостей організованої ігрової, навчально-пізнавальної і трудової діяльності на фоні систематичного  спілкування дітей із дорослими та між собою як умови успішного формування життєвої компетентності в усіх сферах  і видах діяльності, художньої творчості як способу самовираження і розвитку креативності особистості , а також активної рухової діяльності як фактору запобігання гіподинамії, оптимізації обмінних процесів у дитячому організмі й стимуляції розвитку і зміцнення всіх його органів і систем.


Згідно з вимогами чинних комплексних програм, які реалізують завдання Базового компоненту дошкільної освіти України і який є обов’язковим для надання освітніх послуг в усіх формах здобуття дошкільної освіти, наказу Міністерства освіти і науки України від 20.04.2015 № 446 « Про затвердження гранично допустимого навчального навантаження на дитину у дошкільних навчальних закладах різних типів та форми власності» – організоване навчання у формі занять проводиться, починаючи з 3-го року життя. Індивідуальні й підгрупові ігри-заняття проводяться уже на 1-му та 2-му роках життя.

Кількість і тривалість занять поступово, з дорослішанням дітей зростають:

· для дітей 3-го року життя – 1-2 заняття на день по 10-15 хв.;

· для дітей 4-го і 5-го  року життя – 1-2 заняття на день відповідно по 15-20 і 20-25 хв.;

· у старшому дошкільному віці – 2-3 заняття на день впродовж 1-1,5 годин щодня, по 25-30 (для дітей 6-го року життя) і 30-35 хвилин (для дітей 7-го року життя).


Максимально допустима кількість занять у першій половині дня в молодшій та середній групах не перевищує двох, у старшій – трьох організованих навчальних занять. У різновікових групах тривалість навчальних занять необхідно диференціювати, орієнтуючись на вік кожної дитини.

Тривалість занять може збільшуватись чи зменшуватись залежно від коливань інтересу, бажань, працездатності дітей, складності завдань тощо. Аби не порушувати загальний розпорядок життєдіяльності,  вчасно перейти до інших видів діяльності і при цьому не зруйнувати започатковану на занятті цілісність процесу пізнання, можна продовжити розпочату там навчально-пізнавальну діяльність у повсякденному бутті, розгорнувши її у серії бесід, розмов, спостережень, ігор та інших форм роботи. 

У середині та наприкінці занять, що потребують високого інтелектуального напруження чи статичної пози дітей, необхідно проводити фізкультурні хвилинки.


Тривалість перерв між заняттями має становити не менше 10 хвилин.


Заняття, які потребують підвищеної пізнавальної активності, необхідно проводити переважно в першу половину дня та у дні з високою працездатністю (вівторок, середа). Рекомендується поєднувати та чергувати їх із заняттями з музичного виховання та фізкультури.


Найбільш сприятливий час для  залучення дітей до організованих занять з огляду на закономірності у зміні працездатності, активності дитячого організму, особливості перебігу уваги, процесів пам’яті й мислення дітей – це період у ранкові години від 9.00 до 11.00. З урахуванням конкретної ситуації окремі заняття можна переносити на ІІ половину дня або одразу плануватися на цей період.

Необхідно враховувати, що значному скороченню організованих форм навчальної діяльності (занять) сприяє блочно-тематична організація освітнього процесу на засадах інтеграції, яка істотно знижує навчальне навантаження на дітей. При цьому тривалість інтегрованого заняття може дещо збільшуватись за рахунок постійної зміни різних видів дитячої діяльності (на 5, 10, 15 хвилин відповідно в молодшій, середній, старшій групах), проте інтегроване заняття може замінити всі інші, крім занять з фізичної культури й музичного виховання. Тобто щодня можна проводити одне інтегроване заняття, закріплюючи набуті дітьми знання і вміння в різних видах дитячої діяльності протягом дня. При цьому тривалість статичного навантаження у положенні сидячи на одне заняття не повинна перевищувати для дітей молодших груп - 15 хвилин, середніх - 20 хвилин, старших - 25 хвилин.


Не дозволено вимагати від дітей виконання домашніх завдань.


Після денного сну діти можуть відвідувати гуртки. Тривалість проведення гурткової роботи - 15 -25 хвилин залежно від віку дітей.


Недопустимо проводити заняття в гуртках за рахунок часу, відведеного на прогулянку та денний сон.


Фізичне виховання дітей у дошкільному навчальному закладі має складатися з: ранкової гімнастики; занять фізичною культурою; рухливих ігор та ігор спортивного характеру; загартування; фізкультурних хвилинок під час занять, фізкультурних пауз між заняттями; фізкультурних комплексів під час денної прогулянки.


Визначаючи обсяг рухової активності дітей, необхідно враховувати стан їхнього здоров'я та психофізіологічні особливості.


Організоване навчання у формі фізкультурних занять слід проводити з дворічного віку. Тривалість занять для дітей у віці від 2 до 3 років - 15 хвилин; від 3 до 4 років - 20 - 25 хвилин; від 5 до 6 (7) років - 25 - 30 хвилин.


Фізкультурні заняття для дітей дошкільного віку проводять не менше трьох разів на тиждень. Форма та місце проведення занять визначаються педагогом залежно від поставленої мети, сезону, погодних умов та інших факторів.


За наявності басейну проводять 2 заняття з плавання та 2 заняття з фізкультури.


У дні, коли немає занять з фізкультури і плавання, проводять фізкультурні комплекси під час денної прогулянки.


З метою запобігання навчальному перевантаженню дітей  раннього та дошкільного віку та унормування організованої навчально-пізнавальної діяльності, надання їй планового характеру та узгодження із загальним розпорядком дня варто розробити для різних вікових груп орієнтовний розподіл проведення занять – тижневий перелік занять з різних змістових напрямів дошкільної освіти (згідно наказу Міністерства освіти і науки України від 20.04.2015 № 446 «Про затвердження гранично допустимого навчального навантаження на дитину у дошкільних навчальних закладах різних типів та форми власності»).

На відміну від сталого і, в цілому, непорушного розкладу уроків у школі розподіл занять у дитсадку має бути мобільним, динамічним, гнучким, таким, який можна оперативно змінити, відкоректувати  прямо в ході освітнього процесу, якщо того потребуватимуть конкретні обставини, непередбачені педагогом наперед при укладанні календарного плану. Орієнтовний тижневий розподіл занять може носити тимчасовий характер, оскільки педагоги можуть апробовувати його і періодично вносити необхідні корективи, зміни до нього.

При укладанні орієнтовного розподілу занять на тиждень доцільно дотримуватися вироблених дошкільною дидактикою правил, як от: на початку і в кінці тижня не планувати занять, що потребують значних інтелектуальних зусиль і пов’язані із відчутними навантаженнями на дитячу увагу, пам'ять, мислення; максимально можлива кількість занять на день також не повинна припадати на понеділок та п’ятницю; плануючи певну послідовність занять на день, враховувати раціональне чергування фізичних і психічних, статичних і динамічних навантажень, а також різних видів діяльності тощо.

Системність, послідовність, різносторонність і цілісність навчання при окресленні програмових освітніх завдань, змістового наповнення, підборі методів, прийомів, засобів їх реалізації на заняттях забезпечується впровадженням у практику роботи дошкільних навчальних закладів різноманітних видів занять:

І. За змістовими напрямами освітньої роботи.

Можна спиратися на традиційний розподіл занять: з мовленнєвого розвитку, ознайомлення з елементами грамоти, навколишнім світом та природою, формування елементарних математичних уявлень, з образотворчої діяльності (малювання, ліплення, аплікація, конструювання), фізичної культури, музичного виховання та ін. 
Він співзвучний з тими складовими змісту освітньої роботи, які закладено Базовим компонентом дошкільної освіти України. 

Враховуючи структуру Базового компоненту дошкільної освіти України більш відповідним було б  визначення видів занять за освітніми лініями:

· особистість дитини ( тобто фізична культура, валеологічне виховання, безпека життєдіяльності, гігієна життєдіяльності, само ставлення, самосвідомість);

· дитина у соціумі (родинно-побутові стосунки, соціально-комунікативні стосунки);

· дитина у природному довкіллі ( ознайомлення природою планети Земля та Всесвітом);

· з мовленнєвого розвитку ( в т.ч. з навчання елементів грамоти);

· дитина у світі культури (предметно-практична діяльність, образотворча, музична, театральна, літературна діяльність);

· гра дитини ( сюжетно-рольова гра, конструкторсько-будівельні ігри та інші);

· дитина в сенсорно-пізнавальному просторі ( сенсорне виховання, пізнавальна активність, елементарні математичні уявлення);

З позиції спрямованості змісту розрізняються односпрямовані або предметні різноспрямовані або міжпредметні заняття (інтегровані або комплексні).
ІІ. За дидактичними цілями розрізняють такі види занять:

· на повідомлення нової інформації, формування нових знань і умінь;

· на закріплення знань і раніше отриманих умінь, систематизацію накопиченого досвіду;

· мішані заняття, що поєднують повідомлення нових знань, формування нових умінь із повторенням, закріпленням, систематизацією і застосуванням набутих знань, умінь, навичок.

· Підсумково-контрольні заняття,
ІІІ. За способом організації дітей заняття бувають:

· фронтальні (загально-групові);

· під групові для яких дітей організують по 8-15 залежно від загальної кількості малюків у групі;

· індивідуально-підгрупові (індивідуально-групові), на яких діти об’єднані по 4-8;

· індивідуальні, що проводяться як з окремими дітьми (по 1), так і з маленькими підгрупами по 2-4 малят.
ІV. За специфікою поєднання і використання методів, прийомів, засобів навчання виділяють такі види занять:
· комбіновані;
· ігрові та сюжетно-ігрові;
· домінантні;
· міні-заняття.
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