ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
ВИХОВАТЕЛЯ ГРУПИ ПРОДОВЖЕНОГО ДНЯ

1. Загальні положення

1.1.Ця посадова інструкція розроблена на основі тарифно-кваліфікаційної характеристики вихователя. Під час складання інструкції враховано також рекомендації організації служби охорони праці в навчальних закладах Міністерства освіти та науки України.

1.2.Вихователь призначається на посаду і звільняється з неї директором школи.

1.3.Вихователь повинен мати повну або базову вищу педагогічну освіту (без вимог до стажу педагогічної роботи).

1.4.Вихователь підпорядковується безпосередньо заступнику директора школи з виховної роботи.

1.5.У своїй діяльності вихователь керується Конституцією і законами України, Наказами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, органів управління освітою всіх рівнів з питань освіти і виховання учнів; правилами і нормами охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту, а також Статутом і локальними правовими актами школи (у тому числі Правилами внутрішнього трудового розпорядку, наказами і розпорядженнями директора, даною інструкцією), трудовим договором (контрактом). Вихователь дотримується Конвенції про права дитини.
2. Функції

Основними напрямами діяльності вихователя є:

2.1. Опікування учнями, їх виховання і нагляд за ними під час їхнього перебування у виховних групах школи.

2.2.Організація і проведення позаурочної навчальної роботи в закріпленій за ним групі.
3. Посадові обов'язки

Вихователь виконує такі посадові обов'язки:

3.1 .Планує, організовує та здійснює виховання учнів.

3.2.Проводить повсякденну роботу, яка забезпечує створення умов для соціально-психологічної реабілітації учнів, їх соціальної та трудової адаптації.

3.3.Використовує різноманітні прийоми, методи і засоби виховання та навчання школярів.

3.4.Планує і проводить з учнями корекційно-розвивальну роботу на основі вивчення їхніх індивідуальних особливостей.

3.5.Спільно з медичними працівниками забезпечує збереження і зміцнення здоров'я учнів, здійснює заходи, які сприяють їхньому психофізіологічному розвитку.

З.6. Приймає дітей за встановленим порядком від батьків (осіб, що їх замінюють) чи вчителів школи; організовує дотримання учнями режиму дня, виконання ними домашніх завдань, надає їм допомогу в навчанні, організації відпочинку і здобутті додаткової освіти, залучаючи їх до художньої і науково-технічної творчості, роботи спортивних секцій, гуртків та інших об'єднань за інтересами.

3.7.Сприяє формуванню в учнів моральних якостей громадянина, формує в них культуру поведінки, відповідальне ставлення до навчання, праці, повагу до прав людини, проводить роботу з профілактики відхилень у поведінці, позбавлення від шкідливих звичок.

3.8.Надає допомогу в організації самоуправління в учнівському колективі.

3.9.Вивчає індивідуальні здібності, інтереси й нахили учнів, їхню поведінку в сім'ї, житлово-побутові умови проживання сім'ї, взаємини учнів з батьками чи особами, що їх замінюють.

3.10.Забезпечує у стосунках з учнями дотримання їхніх прав і свобод.

3.11 .Веде у встановленому порядку документацію і звітність.

3.12.Бере участь у роботі педагогічної ради школи.

3.13.Проходить періодичний медичний огляд,

3.14. Систематично підвищує свою професійну кваліфікацію; бере участь у роботі методичних об'єднань та інших формах методичної роботи.

3.15.Дотримується етичних норм поведінки, які відповідають громадському статусу вчителя, у школі, побуті, громадських місцях.

3.16.Створює умови для безпечного здійснення навчального процесу, ретельного дотримання правил техніки безпеки, санітарних та протипожежних правил; негайно сповіщає адміністрацію школи про випадки виявлення в учнів зброї, пожежо- і вибухонебезпечних предметів та пристроїв, отрут, наркотичних і токсичних речовин, інших вилучених із цивільного вжитку речей.

3.17.Оперативно повідомляє адміністрацію школи про кожен нещасний випадок, вживає заходів щодо надання першої долікарської допомоги.

3.18.Вносить пропозиції щодо покращення й оздоровлення умов здійснення освітнього процесу, а також повідомляє керівників про всі недоліки в забезпеченні навчального процесу, які знижують працездатність учнів.

3.19.Проводить інструктаж учнів з техніки безпеки під час проведення виховних заходів з обов'язковою реєстрацією у класному журналі чи журналі реєстрації інструктажів.

3.20.Організовує вивчення учнями правил охорони праці, правил дорожнього руху, поведінки в побуті, на воді тощо.
4. Права

Вихователь має право на:

4.1.Участь в управлінні школою відповідно порядку, визначеного Статутом школи.

4.2.3ахист професійної честі й гідності.

4.3.Ознайомлення зі скаргами та іншими документами, які містять оцінку його роботи, надання-відповідних пояснень.

4.4. Захист своїх інтересів самостійно і/чи через представника, у тому числі адвоката, у випадку дисциплінарного чи службового розслідування,  пов'язаного з порушенням педагогом норм професійної етики.

4.5.Конфіденційність   дисциплінарного   (службового)   розслідування,   за винятком випадків, передбачених законом.

4.6.Вільний вибір і використання методик навчання й виховання, навчальних посібників і матеріалів, підручників, методів оцінювання знань учнів.

4.7.Підвищення у встановленому порядку своєї кваліфікації.

4.8.Проходження атестації на добровільній основі на відповідну кваліфікаційну категорію.

4.9.Давання учням під час пінить і перерв обов'язкових для виконання розпоряджень, які стосуються організації занять і дотримання дисципліни, притягнення учнів до дисциплінарної відповідальності у випадках і в порядку, визначених відповідними правилами.
5. Відповідальність

5.1.Вихователь несе відповідальність за життя і здоров'я учнів групи, за дотримання їхніх прав і свобод, визначених законодавством України.

5.2.3а невиконання чи неналежне виконання без поважних причин Статуту і Правил внутрішнього трудового розпорядку школи, законних розпоряджень директора школи та інших локальних нормативних актів, посадових обов'язків, визначених цією Інструкцією, вихователь несе дисциплінарну відповідальність у порядку, визначеному трудовим законодавством.

5.3.3а застосування, у тому числі одноразове, методів виховання, пов'язаних із фізичним і/чи психічним насиллям над особистістю учня, а також скоєння іншого аморального вчинку вихователь може бути звільнений з посади відповідно до трудового законодавства і Закону України «Про освіту».

5.4.3а навмисно завдані школі чи учасникам освітнього процесу у зв'язку з виконанням (невиконанням) своїх посадових обов'язків збитки вихователь несе матеріальну відповідальність у порядку і в межах, визначених трудовим чи цивільним законодавством.
6. Взаємовідносини (зв'язки за посадою)

Вихователь:

Працює за графіком, складеним виходячи з 30-годинного робочого тижня і затвердженим директором школи.

Замінює у встановленому порядку тимчасово відсутніх вихователів на умовах погодинної оплати.

6.3.Самостійно планує свою роботу на навчальний рік і навчальний семестр. План роботи затверджується заступником директора школи з виховної роботи.

6.4.Подає заступнику директора школи з виховної роботи письмовий звіт про свою діяльність за певний період роботи (семестр, навчальний рік).

6.5.Одержує від директора школи та його заступників інформацію нормативно-правового і організаційно-методичного характеру, ознайомлюється з відповідними документами.

6.6.Працює у тісній  взаємодії з учителями, класними керівниками і батьками учнів (особами, які  їх  замінюють); систематично здійснює обмін інформацією з питань, які належать до його компетенції, з адміністрацією та вчителями школи.

ОРГАНІЗАЦІЯ І ПРОВЕДЕННЯ САМОПІДГОТОВКИ

Прямим продовженням навчальної діяльності учнів на уроці є підготовка (час, відведений на виконання  домашніх завдань).

Організація педагогічної праці вихователя у процесі самопідготовки спрямована на:

· закріплення та вдосконалення загальнонавчальних та спеціальних умінь і навичок учнів, набутих на уроці;

· формування навичок самостійної праці;

· здійснення диференційованого підходу і надання індивідуальної допомоги;

· формування умінь і навичок правильно розподіляти час на виконання домашніх завдань; встановлювати послідовність виконання завдань, самоконтролю та відслідковування динаміки творчого потенціалу;

· створення належних санітарно-гігієнічних умов;

· використання унаочнення, дидактичних, сюжетно-рольових ігор тощо.

Особливої уваги потребує організація самостійної навчально-пізнавальної діяльності учнів на самопідготовці. Посилаючись на вітчизняних психологів і актів, виділяють чотири різновиди самостійної діяльності учнів:

постановку мети і планування своєї діяльності учень здійснює за допомогою вихователя;

за допомогою вихователя здійснюється лише постановка мети, а планування своєї діяльності виконується учнем самостійно; постановка мети і планування своєї діяльності здійснюється учнем самостійно у межах поставленого вихователем завдання;

робота здійснюється за власною ініціативою без допомоги вихователя.

Організація педагогічної діяльності вихователя та навчально-пізнавальної діяльності учнів у процесі самопідготовки передбачає:

наявність щоденного плану роботи, учнівських зошитів, підручників, довідкової літератури, навчального приладдя, комплектів роздаткового дидактичного матеріалу, інструктивних карток тощо;

обладнання та оснащення робочих місць вихователя й учнів, його відповідність вимогам ергономіки;

відповідність змісту педагогічної діяльності вихователя поставленим цілям та завданням самопідготовки; « раціональну постановку вихователем цілей та завдань діяльності, сприйняття й осмислення їх учнями; спрямування роботи на досягнення мети;

озброєння учнів раціональними способами навчально-пізнавальної діяльності; здійснення індивідуального та диференційованого підходу;

організацію діяльності учнів, помічників вихователя (лаборанта, консультанта, демонстратора);

*
раціональність витрат часу  на організацію праці вихователя й учнів (своєчасний початок самопідготовки, оптимальність витрат часу на взаємне привітання, огляд санітарного стану групи та зовнішнього вигляду учнів;

*
процес "входження" у навчальну працю; чітке дозування та корекція часу - виконання домашніх завдань з різних предметів);

організація перевірки домашнього завдання (вибір та реалізація вихователем раціональних форм, методів і засобів перевірки стану виконання учнями домашніх завдань; індивідуальний та диференційований підходи до перевірки домашнього завдання; формування в учнів умінь і навичок здійснення самоконтролю, взаємоконтролю);

своєчасність завершення самопідготовки, забезпечення організованого відпочинку на перервах, провітрювання приміщення;

реалізацію фізіолого-гігієнічних передумов організації навчально-виховного процесу на самопідготовці (забезпечення оптимального рівня працездатності учнів на основі знання і урахування їх вікових психофізіолопчнихосо6ливостей); попередження втомлюваності учнів засобами зміни видів навчально-пізнавальної діяльності (фізкультхвилинки, музичні паузи);

дотримання принципу гуманізму (створення ситуації успіхі прояв співчуття до хворих, невпевнених у  собі дітей; позитивні емоції, радість, співпраця, взаєморозуміння тощо).
Самопідготовку доцільно поділити на такі основні частини:
I. Підготовча робота, яка передбачає створення умов для роботи (обладнання навчального кабінету, підготовка учнів до самостійної роботи).
IІ. Організація самостійної роботи
1.   Вступна частина:

а)
чіткий інструктаж про самостійну роботу;

б)
визначення порядку виконання завдань;

в)
нормування часу на виконання кожного завдання.

2.   Готовність учителя:

а)
психологічна готовність;

б)
знання програмового матеріалу.
3. Самостійна робота учнів:

а)
раціональне використання часу;

б)
культура розумової праці;

в)
дисципліна;

г)
поєднання фронтальної, групової, індивідуальної роботи.
III. Підведення підсумків:
Якість виконання завдань.

Самоконтроль, взаємоконтроль.

Самооцінка, взаємооцінка.

Самопідготовку учнів слід розпочинати з 16 години. Тривалість самопідготовки залежить від віку дитини. Визначаючи доцільність, характер, зміст і обсяг домашніх завдань, слід враховувати індивідуальні особливості учнів та педагогічні вимоги. У першому кг-асі домашні завдання не задаються. Обсяг домашніх завдань має бути таким, щоб витрати часу на їх виконання не перевищували у 2-му класі 45 хв., у 3-му класі - 1 год. 10хв., у 4-му класі — 1 год. 30хв. У 2—4 класах домашні завдання не рекомендується задавати на вихідні і святкові дні.

Найкраще поєднувати різні види діяльності дітей у групах продовженого дня таким чином: рухова активність на повітрі до початку самопідготовки прогулянки, рухливі та спортивні ігри, суспільно-корисна Праця на пришкільній ділянці тощо), а після завершення самопідготовки — участь у заходах емоційно-ровиткового характеру (робота в гуртках, ігри, підготовка і проведення концертів самодіяльності, вікто​рини тощо).
ОСНОВНІ МЕТОДИЧНІ ВИМОГИ 
ДО ОРГАНІЗАЦІЇ І ПРОВЕДЕННЯ САМОПІДГОТОВКИ 

1. Підготовку розпочинайте в провітреному і чисто прибраному класі. Потурбуйтеся, щоб учні підготували підручники,  зошити,  канцприладдя.
2 .Підготуйте класну дошку, визначте послідовність виконання домашніх завдань.
3. Підведіть підсумки роботи учнів на уроках.
4. До початку самопідготовки напишіть план її проведення, в якому вкажіть з кожного предмета тему і мету.
. 

Дидактична мета орієнтовно може бути такою:

· закріпити знання з теми;

· повторити матеріал тощо.
Корекційна мета орієнтовно може бути такою:


· розвиток мови, виправлення мовних недоліків;

· розвиток просторової орієнтації;

· ксюрдинація рухів;

· компенсація недоліків сприймання навколишнього середовища;

· збагачення чуттєвого досвіду через зорове сприймання;

· формування навичок вимірювальних дій —розвиток понять про форму, розмір, вагу предметів;

· розвиток спостережливості;

· розвиток мислення, пам'яті, уваги тощо.
5. Хід заняття:

· Уточніть обсяг домашніх завдань, їх розуміння учнями. Якщо більшість учнів відчувають труднощі в самостійній роботі, порекомендуйте, що слід повторити, щоб виконати завдання. Коли труднощі виникають в окремих учнів, надайте їм індивідуальну допомогу.

· Організуйте самостійну роботу учнів над виконанням домашніх завдань.

· Дотримуйтеся основного дидактичного правила при виконанні письмових завдань: спочатку створюється теоретичний матеріал, а потім виконуються відповідні вправи.

· Дотримуйтеся вимог охоронно-педагогічного режиму.

· Стежте за освітленням робочих місць.

· Використовуйте різні засоби корекції.

· Проводьте фізкультхвилинки.

· Створюйте оптимальні умови зорового навантаження.

· Проводьте індивідуальну роботу з учнями, виявляйте прогалини в їх знаннях разом з учителем ліквідуйте їх. 
6.Дотримуйтеся часу, визначеного на виконання домашніх завдань.
7.Вчіть учнів працювати так, як радять пам'ятки «Вчись — вчитися».
8.В початкових класах організовуйте колективні форми роботи:
дидактичні ігри; хорові читання тощо.
9.Використовуйте рекомендоване вчителем унаочнення, додаткову літературу, вчіть учнів користуватися ними

10. Організуйте контроль за якістю виконання домашніх завдань учнями як усних, так і письмових, використовуючи різні форми контролю:

· самоконтроль;

· взаємоконтроль;

· фронтальний контроль; .

· вибірковий контроль;

· індивідуальний контроль.
11. Підтримуйте робочу обстановку під час всієї самопідготовки
12. Організуйте роботу з учнями, які раніше виконали домашнє завданні. 
13. Раціонально використовуйте час, вчіть цього своїх вихованців.
14.Підведіть підсумки самопідготовки:
· аналіз роботи учнів;

· демонстрація кращих зошитів, робіт.
15.Прослідкуйте щоб учні прибрали свої робочі місця.
РЕКОМЕНДАЦІЇ

до проведення спостережень і аналізу самопідготовки
1. Забезпечення сприятливих умов для роботи учнів під час самопідготовки Готовність учнів до занять на самопідготовці: поведінка учнів, наявність на робочому місці підручників, зошитів, письмових приладь.
1.2. Обладнання кімнати, підготовка робочого місця учня: наявність необхідних навчальних і наочних посібників, роздаткового матеріалу, додаткової літератури, технічних засобів.
1.3. Санітарно-гігієнічний стан кімната для занять.
2. Готовність вихователя до проведення самопідготовки. 
2.1.. Наявність плану роботи вихователя.
2.2 Психологічна готовність вихователя до проведення самопідготовки:
2.3 Знання програмового матеріалу, який вивчають учні.
2.4 Знання змісту і обсягу домашніх завдань з різних предметів, методики їх виконання.
2.5 Повторення відповідних розділів підручників і посібників.

2.6 Вибір методики проведення самопідготовки, складання плану роботи. Продуманий план вихователя має включати в себе:
· визначення різноманітних видів і форм занять з самопідготовки;

· визначення певного порядку виконання домашніх завдань, залежно від предмета і змісту навчального матеріалу;    

· організацію самостійної навчальної праці дітей протягом всього часу;

· поєднання індивідуальної самостійної праці з фронтальною і колективною роботою класу;

· передбачення своєчасної індивідуальної допомоги окремим учням;

· організацію товариської допомоги сильніших учнів слабшим;

· формування в учнів умінь і навичок самоперевірки виконаних завдань;

· визначення диференційованого контролю за працею різних груп вихованців і окремих учнів;

· формування в учнів навичок раціональної о використання часу.
2.7 Підготовка та перевірка технічних засобів, приладів, посібників.
2.8 Постійний взаємозв'язок в роботі вихователя з вчителем, які працюють в даному класі. Забезпечення єдності вимог на уроках і під час самопідготовки, наявність спільних тематичних планів роботи вчителя на уроці, вихователя — на самопідготовці; передбачення позакласних заходів, які сприяють засвоєнню навчального матеріалу, розвитку пізнавальних інтересів, підвищенню знань учнів; визначення додаткової літератури, наочних посібників, які треба виготовити, організація взаємовідвідування тощо.
Примітка: додержання певних педагогічних принципів організації самопідготовки зовсім не застосування якоїсь раз і назавжди встановленої схеми, обов'язкового стандарту Шаблон у прав самопідготовки так само шкідливий, як і в організації навчальної діяльності під час уроку.
3.Спостереження за роботою вихователя і учнів під час підготовки домашніх завдань.
3.1.. Активний початок самопідготовки, включення учнів у роботу з самого початку занять визначення порядку виконання завдань вихователем або самим учнем, доцільність цього на відповідність вимогам раціональної організації праці вихованців.
3.2. Правильність визначення учнями порядку роботи: спочатку теоретична підготовка, а потім розв`язування прикладів, задач, виконання вправ тощо; раціональне використання часу, відведено виконання домашніх завдань.
3.3.Доцільність використання методів і прийомів розумової праці учнів, формування у них умінь  і навичок самостійної роботи.
3.4 — 3.5. Форми організації  керівництва самостійними заняттями вихованців. Ефективність їх
3.6 Необхідність і доцільність організації взаємодопомоги, взаємоконтролю, самоконтролю.
3.7 Ефективність вибору видів і форм занять з самопідготовки, використання; додаткової літер роздаткового матеріалу, наочних посібників, технічних засобів тощо.
3.8 Зміст, обсяг і посильність домашнього завдання.
3.9 Дисципліна та зосередженість уваги
3.10 Наступність і взаємозв'язок у роботі вчителів і вихователів. Чим це підтверджується ?
3.11 Результативність самопідготовки.
4. Аналіз занять учнів з підготовки домашніх завдань.
4.1. Під час аналізу самопідготовки необхідно врахувати наступне:
· чи правильно спланована робота вихователя;

· визначення видів і форм занять з самопідготовки, використані технічні засоби, унаочнення тощо;

· наскільки узгодженість у роботі вчителя і вихователя, єдність вимог дозволяють зробив підготовку домашніх завдань органічним продовженням навчальної роботи вчителя, які за засвоєні учнями на уроці, закріплюються, вдосконалюються в домашній роботі дітей;

· чи забезпечує вихователь організацію правильних раціональних методів прийомів розу праці учнів, самостійність виконання ними домашніх завдань, формування у них умінь і навичок самостійної роботи, які потрібні не тільки в навчанні, а й в практичному житті;

· як використані заплановані форми керівництва і контролю за працею груп і окремих вихователів

· посильність, обсяг і характер домашніх завдань;

· раціональність використання часу на самопідготовці, причини його втрати;

· виконання вихователем і учнями єдиних вимог до культури письма і усної мови;

· забезпечення вихователем необхідної дисципліни в класі, дотримання учнями правил шкільної гігієни під час виконання домашніх завдань;

· культура поведінки вихователя на самопідготовці, дотримання педагогічного такту;

· чи забезпечив вихователь підготовку учнями домашніх завдань, якість цієї підготовки;

· обізнаність вихователя з вимогами програм і підручників.
4.2 Робота вихователя над підвищенням свого теоретичного і фахового рівня, самоосвітня робота вихователя, значення цієї роботи в підвищенні методичного рівня і наукового рівня його практична діяльності (бесіда).
4.3 Які висновки і пропозиції одержав вихователь під час попередніх відвідувань самопідготовка усунення.
4.4 Загальні висновки щодо організації самопідготовки
