Циклограмма  работы

заместителя директора по методической работе
	№ п\п
	Содержание работы
	Сроки проведения

	Август (подготовка школы к новому учебному году)

	1.
	Контроль подготовки методической службы школы
к новому учебному году
	20-30

	2.
	Установочное методическое совещание М\О «Требования Стандарта образования, знание учебных программ, наличие учебно-методического обеспечения»
	25

	3.
	Корректировка заявки на учителей-предметников, записавшихся на курсы повышения квалификации
	25-27

	4.
	Уточнение списка учителей-предметников, подавших заявление на повышение квалификационной категории. Составление графика прохождения аттестации
на 2 квалификационную категорию
	25

	5.
	Проверка учебно-методического обеспечения
по предметам
	26

	6.
	Составление карты по материально-техническому оснащению кабинетов
	26

	7.
	Подготовка к педагогическому совету
	27

	8.
	Корректировка плана личной работы заместителя директора школы
по МР на год
	28

	9.
	Собеседование с молодыми специалистами и вновь прибывшими учителями
	28

	Сентябрь

	1.
	Оформление стенда информационного характера
по методической работе
	1-15

	2.
	Оформление документации по методической работе
(программы, планы, графики)
	до 10

	3.
	Консультации, беседы с молодыми специалистами, закрепление наставников, составление плана работы
	1-30

	4.
	Разработка положений о конкурсах «Учитель года», «Самый классный классный», «Лучший кабинет»
	6-15

	5.
	Подготовка проекта приказа и составление графика посещения курсов повышения квалификации сотрудниками школы
	до 3

	6.
	Уточнение наличия учебно-методической литературы, оформление заявки и подача её 
в МУ Управление образования
	до 7 

	7.
	Проверка программ и планов проведения факультативных занятий и кружков по предмету
	по графику

	8.
	Проверка планов работы М\О
	до 8

	9.
	Составление графиков проведения олимпиад, конкурсов, соревнований по предметам
	до 10

	10.
	Составление плана работы с одарёнными детьми и учащимися, имеющими повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности
	до 15

	11.
	Посещение уроков, выводы, рекомендации, коррекция планов работы М\О
	1-30

	12.
	Оперативные совещания
	по графику

	13.
	Знакомство с Положением об аттестации учителей, помощь в оформлении документации и её прохождении
	15

	14.
	Уточнение планов работы служб и библиотеки по вопросам методической работы
	до 15


	15.
	Посещение районных совещаний для заместителей директоров по МР
	По графику ИМК

	16.
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-30

	Октябрь

	1.
	Совещание  с руководителями служб и заведующей библиотекой по подведению итогов работы за 1 четверть. Корректировка планов работы за 2 четверть.
	29

	2.
	Подведение итогов работы учителей М\О  с учащимися разных категорий за 1 четверть, выводы, рекомендации, коррекция плана работы
	20-30

	3.
	Контроль выполнения М\О планов работы с учащимися, имеющими высокую и повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности
	1-30

	4.
	Согласование плана проведения предметной недели с учителем физкультуры и ОБЖ
	2

	5.
	Посещение заседаний М\О
	по графику

	6.
	Посещение уроков, выводы, рекомендации; корректировка плана работы
	1-30

	7.
	Совместная работа с заместителем директора школы по УВР по вопросам ликвидации профессиональных затруднений учителей. Выводы, рекомендации, корректировка плана методической работы
	1-30

	8.
	Проведение занятий с молодыми специалистами
	по графику

	9.
	Подготовка к педагогическому совету
	в течение месяца

	10.
	Корректировка плана работы на 2 четверть
	до 29

	11.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации учителями
	по графику

	12.
	Работа со школьной документацией (проверка тетрадей для контрольных и творческих работ)
	до 22

	13. 
	Отслеживание вопроса преемственности 

(4-5 классы), подведение итогов и коррекция плана работы
	1-30

	14.
	Посещение районных совещаний для заместителей директоров по МР
	по графику ИМК

	15.
	Отслеживание посещения учителями районных и областных мероприятий
	1-30

	16.
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течение месяца

	Ноябрь

	1.
	Проведение смотра-конкурса «Лучший школьный кабинет»
	3-10

	2.
	Участие в заседании педагогического совета школы
	до 8

	3.
	Посещение заседаний М\О
	по графику

	4.
	Согласование плана проведения предметной недели с учителями естественного цикла
	10-11

	5.
	Организация и контроль за проведением школьной олимпиады по предметам естественного цикла
	15-19

	6.
	Отслеживание посещения председателями М/О районных и областных мероприятий
	1-30

	7.
	Оперативные совещания
	по графику

	8.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации учителями-предметниками
	по графику

	9.
	Проведение занятия с молодыми специалистами
	12

	10.
	Совместная работа с заместителем директора школы по УВР по вопросам ликвидации профессиональных затруднений учителей. Выводы, рекомендации, коррекция плана личной работы
	1-30

	11.
	Посещение внеклассных мероприятий по предметам
	по графику

	12.
	Посещение районных совещаний 
для заместителей директоров по МР
	по графику 
ИМК

	13.
	Контроль выполнения М/О планов работы с учащимися, имеющими высокую и повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности
	в течение месяца

	14.
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течение месяца

	Декабрь

	1.
	Посещение внеклассных занятий по предметам
	по графику

	2.
	Проведение занятий с молодыми специалистами
	3

	3.
	Контроль работы наставников с молодыми специалистами, выводы, рекомендации, коррекция плана работы
	1-30

	4.
	Заседание М\О «Отчёт о проделанной работе 
за 2 четверть»
	27

	5.
	Подведение итогов работы учителей-предметников (по результатам административных контрольных работ); выводы, рекомендации, корректировка плана работы.
	на заседании М\О

	6. 
	Отслеживание посещения учителями-предметниками районных и областных мероприятий
	1-30

	7.
	Контроль за посещением учителями курсов повышения квалификации. Отчёт
	по графику

	8.
	Согласование плана проведения предметной недели с учителем русского языка и литературы
	1

	9.
	Организация и контроль за проведением школьной олимпиады по русскому языку
	6-10

	10.
	контроль выполнения М\О планов проектно-исследовательской деятельности учащихся, имеющих высокую и повышенную мотивацию 
к учебно-познавательной деятельности
	1-30

	11.
	Оперативные совещания 
	по графику

	12. 
	Наблюдение за выполнением программ факультативных и кружковых занятий, выводы, рекомендации, коррекция планов работы М\О
	в течение месяца

	13. 
	Работа со школьной документацией (проверка тетрадей, тетрадей для контрольных и творческих работ), выводы, рекомендации, коррекция плана работы
	до 25

	14.
	Отслеживание вопроса преемственности 

(4-5 классы)
	в течение месяца

	15.
	 Совещание с руководителями служб школы по подведению итогов методической работы за 1 полугодие. Коррекция планов работы на 3 четверть
	27

	16.
	Посещение районных совещаний для заместителей директоров по МР
	По графику ИМК

	17.
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-30

	Январь

	1.
	Заполнение бланка заказа на учебно-методическую литературу на новый учебный год
	до 15

	2.
	Посещение уроков, выводы, рекомендации, коррекция плана работы
	15-31

	3. 
	Педагогический совет
	6

	4.
	Согласование плана проведения предметной недели математики с учителем математики
	4

	5.
	Организация и контроль за проведением школьной олимпиады по математике
	14-19

	6.
	Согласование плана проведения предметной недели с учителем иностранного языка
	24

	7.
	Оперативные совещания
	по графику

	8.
	Отслеживание посещения учителями-предметниками районных и областных мероприятий с целью повышения квалификации и знакомства с новыми педагогическими технологиями
	в течение месяца

	9.
	Посещение заседаний М\О
	по графику

	10.
	Посещение внеклассных мероприятий по предметам
	по графику

	11.
	Утверждение плана проведения методической недели у директора школы
	20

	12.
	Подготовка к методической неделе в школе
	в течение месяца

	13.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации учителями-предметниками
	по графику

	14.
	Заседание методического совета
	31

	15.
	Контроль выполнения  М\О планов проектно-исследовательской деятельности учащихся, имеющих высокую и повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности
	в течение месяца

	16.
	Посещение районных совещаний для заместителей директоров по МР
	по графику ИМК

	17. 
	Проведение практического семинара с учителями, испытывающими затруднения в профессиональной деятельности
	24

	18.
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течение месяца

	Февраль

	1.
	Проведение методической недели
	14-18

	2.
	Организация взаимопосещений уроков 

и мероприятий по предметам
	в течение месяца

	3.
	Контроль выполнения М\О планов проектно-исследовательской деятельности учащихся, имеющих высокую и повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности
	в течение месяца

	4.
	Оперативные совещания
	по графику

	5.
	Посещение заседаний М\О
	по графику

	6.
	Отслеживание посещения учителями-предметниками районных и областных мероприятий с целью повышения квалификации и знакомства с новыми технологиями
	1-28

	7.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации учителями-предметниками
	по графику

	8.
	Работа со школьной документацией 

(тетради, дневники, журналы)
	по графику

	9.
	Организация и контроль за проведением школьной олимпиады по иностранному языку
	15-19

	10.
	Согласование плана проведения предметной недели истории и обществознания с учителем истории
	20

	11.
	Организация и контроль за проведением школьной олимпиады по истории и обществознанию
	21-25

	12.
	Проведение занятия с молодыми специалистами
	18

	13.
	Посещение районных совещаний для заместителей директоров по МР
	по графику ИМК

	14.
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течение месяца

	Март

	1.
	Совещание с руководителями служб школы и заведующей библиотекой по итогам методической работы за 3 четверть. 

Коррекция плана работы на 4 четверть
	20

	2.
	Работа со школьной документацией 

(тетради, дневники, журналы); выводы, рекомендации, коррекция плана работы
	по графику

	3.
	Контроль за работой по подготовке к экзаменам: утверждение экзаменационного материала на М\О
	1-30

	4.
	Согласование плана проведения предметной недели с учителем эстетического цикла
	1

	5.
	Организация и контроль за проведением школьной олимпиады, конкурсов, выставок по предметам эстетического цикла
	6-10

	6.
	Посещение уроков
	до 17

	7.
	Оперативные совещания
	по графику

	8.
	Диагностика преподавания
	до 20

	9.
	Контроль выполнения М\О планов проектно-исследовательской деятельности учащихся, имеющих высокую и повышенную мотивацию к учебно-познавательной деятельности
	1-30

	10.
	Отслеживание посещений учителями-предметниками районных и областных мероприятий с целью повышение квалификации 

и знакомства с новыми технологиями
	в течение месяца

	11.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации учителями-предметниками
	1-30

	12.
	Наблюдение за выполнением учебных программ, программ факультативных и кружковых занятий (выявление затруднений при посещении уроков, занятий, беседы с учителями-предметниками, консультации); выводы, рекомендации, 

коррекция плана работы
	в течение месяца

	13.
	Посещение внеклассных мероприятий по предметам
	по графику

	14.
	Посещение районных совещаний для заместителей директоров по МР
	по графику ИМК

	15.
	Подготовка и участие в педагогическом совете
	28

	16.
	Оформление информационно-аналитических документов
	в течение месяца

	Апрель

	1.
	Контроль за работой по подготовке к экзаменам: утверждение экзаменационного материала на М\О
	в течение месяца

	2.
	Контроль за посещением курсов повышения квалификации учителями-предметниками
	по графику

	3.
	Подготовка к педагогическому совету
	1-30

	4.
	Оперативные совещания
	по графику

	5.
	Отслеживание посещений учителями-предметниками районных и городских мероприятий с целью повышения квалификации и знакомства с новыми технологиями
	1-30

	6.
	Совместная работа с заместителем директора школы по УВР по вопросам ликвидации профессиональных затруднений учителей. Выводы, рекомендации, коррекция методической работы.
	в течение месяца

	7.
	Согласование плана проведения предметной недели 

с учителями начальных классов
	6

	8.
	Организация и контроль за проведением школьной олимпиады, конкурсов, выставок 

по предметам начальной школы
	17-21

	9.
	Посещение уроков
	1-30

	10.
	Посещение внеклассных мероприятий по предметам
	1-30

	11.
	Наблюдение за выполнением учебных программ, программ факультативных и кружковых занятий (выявление затруднений при посещении уроков, занятий, беседы с учителями-предметниками, консультации); выводы, рекомендации, 

коррекция плана работы
	в течение месяца

	12.
	Посещение районных совещаний 

для заместителей директоров по МР
	по графику ИМК

	13. 
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-30

	Май

	1.
	Посещение заседания М\О «Выполнение учебной программы, учебно-методическое обеспечение Стандарта образования. Анализ работы за год. Задачи и планирование работы на новый учебный год
	по графику

	2. 
	Проверка готовности школы к итоговой аттестации
	по графику

	3.
	Анализ итогов методической работы 

за текущий учебный год
	на педагогическом совете

	4.
	Планирование методической работы 

на новый учебный год
	15-31

	5.
	Подача списка и оформление заявки на предварительное комплектование курсов повышения квалификации
	до 10

	6.
	Оперативные совещания
	по графику

	7. 
	Контроль за качеством проведения консультаций учителями-предметниками при подготовке 

к итоговой аттестации
	10-25

	8.
	Посещение районных совещаний для заместителей директоров школ по МР
	По графику ИМК

	9.
	Работа со школьной документацией (проверка тетрадей, дневников, журналов)
	10-30

	10.
	Оформление информационно-аналитических документов
	1-30

	11.
	Малый педсовет «О допуске учащихся 9 класса 

к итоговой аттестации за курс основной общеобразовательной школы»
	24

	12.
	Последний звонок
	25

	Июнь

	1.
	Итоговая аттестация учащихся за курс основной общеобразовательной школы
	1-12

	2.
	Анализ результатов итоговой аттестации учащихся (выявление недочётов в профессиональной подготовке учителей-предметников и планирование мероприятий по её совершенствованию на новый учебный год)
	до 25

	3.
	Планирование методической, инновационной, экспериментальной и проектно-исследовательской деятельности на новый учебный год
	1-25

	Июль-август

	1.
	Отпуск
	


