PAGE  
2

Алгоритм действий
заместителю директора по воспитательной работе общеобразовательного учреждения впервые приступившего к работе

1)Общее знакомство со всеми направлениями необъятной воспитательной работы, необходимо разглядеть основные направления работы (общая организация воспитательного процесса в школе, патриотическое, духовно-нравственное, культурологическое направление и др.), не следует глубоко вникать сразу во все процессы, сразу вы не охватите огромные объёмы работы, это лишь собьёт Вас с толку.
2)Знакомство с коллективом общеобразовательного учреждения, в первую очередь со специалистами социально-психологической службы (социальный педагог, педагог-психолог, библиотекарь, педагоги-организаторы, руководители методических объединений классных руководителей, классные руководители).

3)Работа с бумагами и папками по воспитательной работе. Самым главным правилом для заместителя директора по воспитательной работе является своевременная работа с документами, письмами и приказами вышестоящих органов. Первоочередная задача - своевременное выполнение абсолютно всех спускаемых поручений, но это не говорит о том, что все их должен выполнять заместитель директора по воспитательной работе, но осуществлять контроль за ними и их исполнением – это святая обязанность руководителя Штаба воспитательной работы.
4)Заместитель директора по воспитательной работе – это не педагог организатор, не классный руководитель, это человек, который занимает руководящую должность в области проведения воспитательной работы в общеобразовательном учреждении, соответственно постоянно ходить по семьям и детям, состоящим на учёте вам необязательно, ну быть в курсе событий с данной категорией детей и семей, вы обязаны и направлять в нужное русло работу вашего социального педагога, а посещать семьи и детей только в специальные моменты усиления или по мере сложной ситуации. Заниматься лично конкурсными работами не ваша задача, необходимо вовремя его отписать наиболее опытному члену штаба воспитательной работы, учителю предметнику по профилю, классному руководителю. Заместитель директора не должен сам проводить мероприятия, за исключением крупных общешкольных мероприятий, а вот оказывать всю организационную и методическую работу в данном направлении – это обязанность руководителя штаба воспитательной работы.
Вернемся к документам, ибо это основа вашей работы, прямая работа с детьми должна вестись непосредственно классными руководителями, учителями-предметниками и членами штаба воспитательной работы, вы включаетесь для решения особых вопросов, либо при необходимости заменить кого-либо в воспитательном процессе. (Представьте в большой школе, где свыше 1000 учащихся заместитель директора будет вести прямую работу с детьми, это недопустимо!).

Теперь к документам, получили приказ управления образования на него вы должны издать свой приказ, какой-бы тематики воспитательной работы он не касался, проекты приказов могут готовить учителя физической культуры, некоторые учителя-предметники не занятые классным руководством, которых данные приказы касаются на прямую. Сроки в приказах являются обязательными для выполнения и беспрекословными. Вы обязаны назначать ответственных по приказу людей, ответственных за воспитательную работу, в том числе и учителей-предметников, классных руководителей не входящих в штаб воспитательной работы.

Письма, в основном – это письма запросы должны выполняться чётко по срокам и по образцу высланному исполнителем, либо необходимо позвонить исполнителю письма и спросить, как нужно  сделать то или иное письмо, запрос, если возникли проблемы. И учтите, что вы забываете о творчестве при работе с бумагами для вышестоящих органов, никакой особый шрифт и выделения, рисунки, глупые сокращения неуместны, лучше написать лишние в деловом стиле, чем чего-то не дописать! Все оформления только согласно образцу ГОСТ P6.30-2003.
5)Папки по воспитательной работе – это бесконечное количество огромных томов, но бояться их не стоит, начните с папки ШВР (Штаб воспитательной работы), приказ о создании штаба, обязанности членов ШВР, положение о ШВР, анализ воспитательной работы за прошлый учебный год, текущий план воспитательной работы и его исполнение, то есть подтверждение приказами, справками, отметками о выполнении мероприятий, это всё то, что необходимо иметь руководителю штаба воспитательной работы, заведите журналы заседаний ШВР, разработайте график заседаний на весь учебный год и строго следуйте этому графику, журнал Совета профилактики, действует по тому же принципу, главное создать ко всему нормативную базу, то есть приказ руководителя и утверждённое положение и необходимые документы, в том же русле работает и конфликтная комиссия. 

И потихоньку создавайте папку за папкой, на это у вас может уйти массу времени, тем не менее, системно занимаясь данной работой у вас будет меньше проблем и работа постепенно начнёт систематизироваться. Периодически необходимо осуществлять внутришкольный контроль за организацией воспитательного процесса, что очень важно для системного контроля за работой специалистов штаба воспитательной работы, классных руководителей.
Всю бумаготворческую работу связанную с профилактикой, кроме антинарко и ежеквартального отчёта ведёт социальный педагог (личные дела, планирование, исполнение планов, представляет информацию заместителю директора о положении дел с категорией состоящих на учете детей и семей, заполнение актов посещения детей и семей, проекты отчётов по профилактике  – это работа социального педагога), но контроль с заместителя директора никто не снимал, и замещение данных вопросов в момент отсутствия данной должностной единицы. 

И хотелось бы добавить, что предметная нагрузка существенно усложняет работу заместителя директора по воспитательной работе, не говоря уже о классном руководстве.

Заместитель директора по воспитательной работе – это главный управленец воспитательного блока, распределяющий работу в нужном направлении и контролирующий весь воспитательный процесс в общеобразовательном учреждении.    
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