Четвертая группа документов

Отдельным блоком в документации представлены материалы, которые отражают систему работы в организации методической работы в ДОУ. Все документы  этой  группы  систематизированы  по  папкам  следующим образом. 

Папка № 1.

Регламентирующая деятельность старшего воспитателя.  
· должностная инструкция старшего воспитателя и его функциональные

обязанности;
· планирование работы на год;
· циклограмма работы на год;
· ежемесячное планирование;
· еженедельное    планирование    (вкладывается     в     папку    после отработанного времени).   

Папка № 2.

Планирование в системе работы ДОУ.

· базисный учебный план;

· рекомендации вышестоящих инстанций по планированию в ДОУ;

· план работы на учебный год;

· требования к программам дошкольного образования;

· программы дополнительного образования;

· перспективное планирование по всем возрастным группам;

· программы и планы инновационной деятельности;

· планирование совещаний в методическом кабинете.

Папка № 3.

Регламентирующая деятельность педагогического коллектива.

· функциональные обязанности педагогов;
· сведения о педагогических кадрах ДОУ;

· сведения о молодых и вновь пришедших педагогах;

· сетка занятий;
· график работы кружков, секций, студий.


Папка № 4.

Организация внутрисадовского контроля.

· план контроля на учебный год;
· циклограмма контроля на учебный год;
· планы проведения контроля;
· справки по результатам контроля;
· приказы заведующего по результатам организации контроля;
· материалы    аналитической   и   коррекционной   работы    старшего

воспитателя по результатам контроля:

· материалы анкетирования педагогов, родителей;
· варианты административных срезовых работ;
· материалы оперативного контроля. 
Папка № 5.
Статистические материалы работы функционирования ДОУ. 
· учет рабочего времени педагогов ДОУ; 
· тарификация педагогов ДОУ. 
Папка № 6.
Детский коллектив ДОУ. Материалы статистики.
· списки детей по группам; 
·  списки по группам здоровья;
· списки детей, занимающихся в кружках, студиях, секциях; 
· списки детей из асоциальных семей. 

Папка № 7.
Работа с родителями.
· план и материалы консультаций для родителей, которые проводит

старший воспитатель;
· планы работы с родителями (на учебный год во всех возрастных

группах);
· статистические данные о семьях воспитанников;

· материалы инновационных форм работы с родителями

· материалы и результаты анкетирования родителей.


Папка № 8.

Мониторинг деятельности педагогов ДОУ. 
· результаты и анализ уровня развития детей по итогам диагностики в начале и конце учебного года; 
· сравнительный анализ за прошедший и текущий учебные годы; S
· графики результативности работы педагогов за учебный год; S
· сравнительный   анализ   результативности   работы   педагогов   по возрастным группам. 
Папка № 9.

Методическая работа в ДОУ.
· анализ методической работы за прошедший учебный год; S
· положение и приказы о методической работы в ДОУ; 
· план методической работы на учебный год; 
· график совещаний при методическом кабинете;
· план контроля за методической работой в ДОУ;
· план работы творческой группы; 
· справки по результатам работы творческой группы;  
· протоколы заседаний; 
· протоколы Советов педагогов;
· материалы заседаний при методическом кабинете;
· материалы Советов педагогов;
· план проведения методической недели и приказ о ее проведении
·  план работы с молодыми педагогами на 3 года и на учебный год.
Папка № 10.
Аттестация педагогических кадров.
· Положение об аттестационной комиссии ДОУ;
· перспективный   план   прохождения   аттестации   руководящими   и педагогическими работниками (на 5 лет); 
· график прохождения аттестации в текущем учебном году;
· приказы заведующего ДОУ по аттестации; 
· график проведения учебно-воспитательных мероприятий в рамках аттестации;
· результаты аттестации; 
· учет заявлений педагогов на аттестацию; 
· журнал выдачи аттестационных листов (вторая квалификационная
категория). 
Папка №11.
Повышение квалификации на курсах и в межкурсовой период.

· план прохождения курсов на 5 лет. 
· сведения о курсовой подготовке педагогов и руководителей ДОУ (тема курсов; образовательное учреждение, на базе которого проходили курсы, сроки, № свидетельства); 
· сведения  об участии  педагогов  в мероприятиях  по  повышению квалификации в межкурсовой период (на базе методического отдела Управления образования администрации г.Твери) за учебный год и за 3 последних учебных года;
· квалификационные работы слушателей курсов;
· материалы выступлений на районных и городских методических мероприятиях.
Папка № 12.

Организационно-педагогические мероприятия ДОУ.
· план организационно-педагогических мероприятий на учебный год (выставки, смотры, конкурсы, экскурсии и т.д.);
· положения о проведении мероприятий;
· план организационно-педагогических мероприятий на месяц
· справки по результатам проведения мероприятий;
· результаты участия в районных и городских творческих и спортивных мероприятиях;
· сценарии организационно-педагогических мероприятий;
· графики организации    постоянно действующих выставок детского творчества;
· приказы (копии) по организации экскурсий, походов и др.
Папка № 13.

Организация предметно-развивающей среды в группах.
· Положение о предметно-развивающей среде группы;

· критерии оценки предметно-развивающей среды в группах;

· рекомендации к организации и по совершенствованию предметно-развивающей среды в группах;

· анализ результатов контроля организации предметно-развивающей среды в группах;

· контроль за использованием учебно-наглядных пособий, ТСО;

· групповые   проекты    и    планы    совершенствования    предметно-развивающей среды.

 Папка № 14.

Посещение занятий, режимных моментов.
· базовая циклограмма наблюдений педагогического процесса в группах;
·  тетрадь наблюдений за педагогическим процессом;
· рекомендации педагогам.

Папка № 15.

Организация работы с молодыми педагогами.
· банк профессиональных данных о молодых педагогах ДОУ;
· план работы с молодыми педагогами;
· график консультаций;
· приказ заведующего ДОУ о наставничестве молодых педагогов;
· график открытых мероприятий молодых педагогов (на учебный год);
· план работы методического объединения молодых педагогов ДОУ города  (на  базе  методического  отдела  Управления   образования администрации г.Твери);

·  анализ результатов и достижений молодых педагогов по итогам учебного года. 
Папка № 16.

Инновационная деятельность педагогов ДОУ. 
· банк данных творчески работающих педагогов ДОУ;
· творческие визитки педагогов ДОУ;
· данные о педагогах-участниках профессиональных конкурсов;      
· банк данных о технологиях, используемых педагогами ДОУ;
· творческие отчеты педагогов ДОУ в рамках самообразования; S планы инновационной работы ДОУ; 
· состав творческих групп и планирование их деятельности;
· творческие работы педагогов. 
Папка № 17. 
Банк данных по адаптационному периоду.
· адаптационные карты;

· результаты прохождения адаптационного периода;

· методические материалы по организации адаптационного периода;

· методические рекомендации по организации адаптационного периода.
Папка № 18.
Банк данных о детях подготовительной к школе группы.
· план и график работы с родителями детей подготовительной к школе группы;
· сведения о выборе родителями школ; 
· план взаимодействия со школой; 
· протоколы совместных совещаний руководителей и педагогов ДОУ и школы;
· материалы диагностических занятий в подготовительной к школе группе; 
· материалы    родительских    собраний    будущих    первоклассников (проблемы, вопросы родителей);
· материалы изучения готовности детей подготовительной к школе группы к обучению в школе; 
· сведения о состоянии здоровья и уровне развития детей на начало и конец учебного года;
· материалы по изучению успеваемости детей в 1 классе. 
Папка № 19.
Передовой педагогический опыт. 
· опыты работы педагогов;
· аннотации, рецензии, на опыты работы педагогов;
· авторские методические разработки; 
· результаты внедрения авторских методик, технологий, программ;
· информация о результатах обобщения ППО на районных, городских методических мероприятиях. 
Папка № 20.

Материалы методических мероприятий за текущий учебных год. 

· материалы методических мероприятий соответственно годовому плану; 
· оценка педагогами проведенных методических мероприятий. 
Папки №№21-24.

Методические материалы по физическому воспитанию, познавательно-речевому, художественно-эстетическому, социально-личностному развитию детей в ДОУ.

· методические материалы по направлениям деятельности ДОУ за 5 лет. 
Папка № 25.

Публикации, размещение опыта работы, методических разработок педагогов на сайтах различного уровня.

Сведения о публикациях, размещении опыта работы, методических разработок педагогов на сайтах различного уровня.

