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ВСТУП
                                                                             Успіх освітньо-виховної роботи залежить від правильно спланованованого і керованого навчального процесу.
              Василь Сухомлинський
У науковій літературі та серед практиків-управлінців постійно ведуться дискусії щодо видів управлінських дій або загальних функцій управління. Спостерігаються тенденції до збільшення їхньої кількості, увиразнення сутності, зміни пріоритетності певних функцій та ін. Однак практично всі приділяють належну увагу такому виду управлінської діяльності, як планування. І це не випадково, оскільки в плануванні реалізується не лише цільовий компонент освітнього процесу як системи, а й аналіз і прогнозування внутрішнього й зовнішнього середовища закладу дошкільної освіти, потреб і можливостей, вироблення різноманітних концепцій розвитку, самоаналіз ефективності дій і планування.

Як засвідчує педагогічний досвід, завдяки плануванню забезпечується систематична впорядкована, раціональна й ефективна робота всіх підрозділів; план дає можливість поетапно реалізувати завдання своєчасного й повноцінного становлення кожної дитячої особистості з урахуванням природного потенціалу дітей, рівня оснащеності педагогічного процесу, підготовленості кадрів тощо.

Державна політика в галузі дошкільної освіти вже не перший рік декларує право на творчий підхід до планування роботи. Однак ще не всі педагоги користуються офіційно наданою їм свободою вибору й часто-густо використовують шаблонні зразки форм складання планів. Водночас спостерігається й надмірне захоплення пошуком та впровадження нових (з погляду авторів) форм планування, не схожих на усталені, традиційні. При цьому поза увагою залишається змістовий аспект плану роботи, забувається, що планування – аж ніяк не самоціль, а засіб досягнення поставленої мети.

Мабуть, «золота серединка» у цьому питанні – відповідність вимогам часу, новій освітній політиці, що декларує потребу осучаснення педагогічного процесу та його планування; використання кращих надбань методичної служби минулих часів і розроблення та впровадження свіжих, неупереджених підходів, поглядів, нових акцентів.

За твердженням науковців у галузі дошкільної педагогіки та психології  А. Бурової, О. Долинної, О. Низковської, сутність і мета планування освітнього процесу в закладі дошкільної освіти полягають, передовсім, у визначенні конкретних цілей, завдань, змісту, форм, методів і засобів досягнення намічених перспектив на певний проміжок часу. Основною метою цього складного процесу є забезпечення гармонійного розвитку особистості кожної дитини та обов’язкової умови – врахування індивідуальних інтересів, збереження дитячої субкультури на основі реалізації норм Закону України «Про дошкільну освіту», змісту Базового компонента й чинних програм розвитку, навчання та виховання дошкільнят. 

У плані необхідно передбачити поступове ускладнення змісту і методів виховання і навчання, форм організації діяльності дітей з урахуванням їх досягнень. План забезпечує системність педагогічної роботи - встановлення зв'язку між її окремими видами та формами і між змістом занять з різних розділів навчання: між заняттям і роботою вихователя з дітьми у повсякденному житті; між заняттями, грою і працею дошкільників та ін. Усе це створює умови для повноцінного виховання та навчання дитини.

План може служити керівництвом до діяльності, якщо він реальний і конкретний. Це досягається визначенням у ньому окремих завдань з урахуванням рівня розвитку дітей, їх інтересів, поточних суспільних подій, праці та побуту дорослих, типових явищ природи та ін.

У ході планування освітнього процесу важливо враховувати загальні тенденції, які визначають пріоритети подальшого розвитку та оптимізації освіти, зокрема дошкільної: 

· впровадження особистісно орієнтованої моделі виховання;

· гуманізація, гуманітаризація освітнього процесу;

· орієнтація на активне проходження дитиною кожного вікового проміжку дошкільного дитинства як важливої передумови подальшого розвитку особистості;

· використання інноваційних освітніх технологій;

· інтегрований підхід до організації та змісту освіти;

· забезпечення наступності між дошкільною і початковою ланками в контексті неперервності освіти;

· інтеграція суспільного та родинного виховання та ін.

   Урахування зазначених пріоритетів сприяє здійсненню цілісного підходу до організації педагогічного процесу в сучасному закладі дошкільної освіти, дасть змогу практично реалізувати покладену на нього суспільну функцію посередника "між родинним колом, з якого виходить малюк, і незнайомим світом, до життя в якому він має незабаром прилучитися" (Базовий компонент дошкільної освіти в Україні).

В основу планування освітнього процесу, як про це зазначено в інструктивно-методичному листі Міністерства освіти і науки України від 01.10.2002 № 1/9-434 «Про планування освітнього процесу в дошкільному навчальному закладі», покладені принципи науковості, актуальності, свободи вибору, цілісності та логічності, перспективності, наступності, систематичності, повторності, концентричності та достатності змісту, реальності заходів.
Принцип науковості, який забезпечує відповідність змісту планів досягненням психологічної, педагогічної та інших наук, перспективного педагогічного досвіду. Для реалізації цього принципу педагоги мають бути широко обізнані з найновішими здобутками науки і практики, постійно підвищувати свій освітній рівень, уміти застосовувати наявні знання в конкретних умовах. Важливість зазначеного принципу пояснюється також необхідністю подання дітям реалістичних, науково обґрунтованих знань.

Принцип актуальності передбачає орієнтацію змісту планів на пріоритетні потреби сьогодення, на забезпечення належної якості розвитку, вихованості та навченості дитини дошкільного віку, становлення її особистості в перші 6-7 років життя, що є передумовою успішного розвитку надалі. Дотримання цього принципу дасть змогу уникнути надмірної наукоподібності й штучності створюваних планів, наблизити їх зміст до реалій життя. А отже, задовольнятиметься інтерес держави щодо виховання юного покоління нової формації і кожної окремої особистості, їхньої підготовки до життя.

Демократизація педагогічного процесу уможливила появу нового принципу – свободи вибору. Його маємо трактувати як надання педагогам права вільно визначати форму складання планів, напрямок та зміст своєї діяльності на засадах доцільності, помірності, відповідності обраній стратегії та державній програмі. Ось чому не слід розглядати свободу вибору як безконтрольну самодіяльність, що може обернутися руйнацією загальної системи роботи задля химерних, непевних цілей, ілюзій чи власних амбіцій, претензій на новаторство.

Розроблення змісту передбачуваного матеріалу, який подаватиметься дітям, потребує також дотримання принципу цілісності та логічності.  Відповідно до цього принципу планування має вестися з урахуванням міжпредметних та інтегративних зв'язків, взаємопроникнення й логічного підпорядкування всіх складових плану. Таким чином, розроблювані плани мають забезпечувати оптимальне поєднання різних розділів програми, напрямків і форм діяльності колективу та освітньої роботи з дітьми на основі директивних документів, програм і визначених конкретних цілей.

Не можна обійти увагою і традиційні принципи планування, зокрема, такі:

· принцип перспективності, що вимагає чіткого уявлення про подальший розвиток закладу дошкільної освіти і становлення особистості кожної дитини. Передбачення далекої і близької перспектив досягається через складання різного виду перспективних планів (на квартал, місяць тощо);

· принцип повторності й концентричності, під яким слід розуміти повернення до раніше визначених завдань і змісту роботи, але вже на більш високому якісному рівні. У нових ситуаціях, що змінюються, це забезпечить реалізацію творчого потенціалу всього колективу закладу, кожного педагога, кожної дитини й слугуватиме гарантією зростання майстерності фахівців і досягнення поставленої мети.

Досі актуальні й інші відомі принципи, як-от: наступність, систематичність, достатність змісту, реальність заходів та ін.
ВИДИ ПЛАНУВАННЯ

Планування може бути перспективне і поточне.

Перспективне планування визначає завдання і зміст роботи закладу або його підрозділів, методи й прийоми освітнього процесу на тривалий відрізок часу (рік, півріччя, квартал, місяць).

Основною формою перспективного планування закладу дошкільної освіти є річний план його роботи.

Поточне (календарне) планування охоплює найближчий відрізок часу (тиждень, місяць, квартал).
До поточного планування належать календарні плани освітньої роботи педагогічних працівників.

При цьому перспективне і поточне планування розглядаються як єдиний, нерозривний процес, складові якого взаємопов’язані за змістом.

Перспективне планування служить основою поточного.

    Види і форми планування освітнього процесу в закладі дошкільної освіти визначаються і затверджуються педагогічною радою на початку навчального року.

РІЧНИЙ ПЛАН РОБОТИ ЗАКЛАДУ ДОШКІЛЬНОЇ ОСВІТИ

Відповідно до Закону України «Про дошкільну освіту» діяльність закладу дошкільної освіти регламентується планом роботи, який  визначає мету, завдання, а також зміст, форми, методи і засоби досягнення поставлених завдань. 
Поставлені завдання успішно можуть розв’язуватися лише за умов конкретного визначення мети педагогічної діяльності та передбачення реальних можливостей її виконання.

План роботи закладу дошкільної освіти незалежно від типу та форми власності складається, як правило, на навчальний рік та оздоровчий період та затверджується керівником такого закладу.

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 закладу дошкільної освіти. 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 закладі дошкільної освіти 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 закладів дошкільної освіти 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 й 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.

Види роботи з кадрами, їх кількість визначаються закладом дошкільної освіти 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 лініями розвитку. 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 закладі дошкільної освіти 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 лінії розвитку, глибше проаналізувати зміст, методи і прийоми роботи з дітьми тощо.

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

 Для закладів дошкільної освіти одно-двогрупових, з групами короткотривалого перебування вивчення стану організації життєдіяльності дітей планується відповідно до кількості поставлених завдань.

Організаційно-педагогічна робота. Передбачаються заходи взаємодії закладу дошкільної освіти із закладами загальної середньої освіти, 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. 

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. 
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, медичного кабінету, 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, гурткової роботи, медичних  заходів тощо.

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

Враховуючи, що річний план розробляється на перспективу, директор або вихователь-методист на його основі уточнює, конкретизує, доповнює завдання, види, форми роботи поквартально (спеціальна графа для записів може бути передбачена в річному плані).
ПЛАН РОБОТИ ВИХОВАТЕЛЯ-МЕТОДИСТА
Методичне забезпечення освітнього процесу випливає з реальних проблем, що виникають у педагогічній діяльності, і містить широкий набір видів, форм і змісту діяльності вихователя-методиста. Тож напрямів у його роботі дуже багато. Щоб доцільно розподілити свій час, вихователь-методист на підставі загального плану складає власний план роботи на місяць/квартал. Форма плану може бути різною: текст, сітка, таблиця тощо. Головне, щоб вона була доцільною і зручною в користуванні. Форма плану вихователя-методиста, як і інших педагогів, встановлюється і затверджується рішенням педагогічної ради.
ПЕРСПЕКТИВНЕ ТА ПОТОЧНЕ (КАЛЕНДАРНЕ) ПЛАНУВАННЯ ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ 
     Планування освітнього процесу в різних вікових групах закладу дошкільної освіти має відповідати низці сучасних вимог:
· орієнтуватися на пріоритетні потреби сьогодення у забезпеченні належної якості розвитку, вихованості і навченості дитини дошкільного віку;

· забезпечувати право дитини на реалізацію свого природного потенціалу, її основних життєвих тенденцій до самореалізації, саморозвитку і самозбереження;

· забезпечувати право педагога на свободу вибору під час визначення форми планів, напряму та змісту власної педагогічної діяльності;

· спиратися на досягнення психологічної, педагогічної та інших наук, передового педагогічного досвіду;

· органічно поєднувати формування базису особистісної культури дошкільника з національною культурою українського народу, культурними надбаннями попередніх поколінь і світової культури;

· здійснюватись на засадах доцільності, помірності, відповідності обраній стратегії та державній програмі; враховувати міжпредметні, інтегративні зв'язки, досягаючи взаємопроникнення і логічного підпорядкування всіх складових плану під час вибору тематики різних форм роботи з дітьми, визначення ускладнень змісту і методики їх проведення.

Плануючи свою роботу, вихователям різних вікових груп, музичним керівникам, інструкторам з фізичного виховання та іншим фахівцям – важливо враховувати вимоги Базового компонента дошкільної освіти, чинних програм розвитку, навчання і виховання дітей; завдання та зміст заходів, закладених у річному плані роботи закладу дошкільної освіти. При цьому слід забезпечити взаємозв'язок перспективного і поточного планування. Це дасть можливість поетапно реалізувати намічені цілі, конкретизуючи їх у певних формах роботи, освітніх завданнях до них.

  Перспективне планування навчально-виховної роботи педагога – це прогнозування його освітньої діяльності на значну часову перспективу (від 1 місяця до 1 року), у якому фахівець передбачає власну систему педагогічних заходів, їх розподіл у часі, послідовність проведення. Воно допомагає вихователю надати педагогічному процесу в певній групі дітей більшої визначеності, цілеспрямованості, системності, забезпечити його поетапність. 
Перспективні плани складаються у довільній формі (текстовій або графічній).
На місячну перспективу доцільно планувати сітки занять (зазначається розділ програми, тема і основна мета занять) і окремі види, форми роботи: ранкова гімнастика та гімнастика після денного сну (по 2 комплекси на місяць з визначенням ускладнень до кожного комплексу за тиждень); загартувальні заходи (назва, норми); робота з батьками вихованців конкретної вікової групи (загальні форми цієї роботи, теми, терміни проведення).
До перспективних планів належать також сітки ігрової, трудової діяльності, вивчення фізичних вправ, проведення свят, розваг тощо, які педагог укладає на різний термін. Зокрема, перспективні сітки проведення свят, розучування рухливих, музичних ігор зручно розробляти на весь навчальний рік; перспективні плани проведення розваг – на квартал чи півріччя; плани розучування фізичних вправ, музично-ритмічних рухів, творів для слухання музики і співів, включення вправ до різних форм роботи з фізичного виховання, організації підготовчої роботи і проведення творчих ігор, праці в природі, господарсько-побутової, ручної праці (колективно чи підгрупами), систематичних спостережень в природі та довкіллі – на місяць або квартал. Запропоновані види перспективних планів (крім сіток проведення свят і розваг) не є обов’язковими. Вони служать допоміжним документом під час календарного планування і розробляються педагогами залежно від потреб, продиктованих конкретними умовами освітнього процесу, та власних творчих задумів практиків.
Оптимізувати педагогічний процес, допомогти вихователям (особливо молодим фахівцям) оволодіти навичками дієвого планування можуть перспективні плани за видами і формами організації дитячої діяльності, які особисто розробляються для різних вікових груп чи відбираються з кращого досвіду вихователями-методистами закладів дошкільної освіти.
Поточне (календарно-тематичне) планування являє собою розподіл у часі на перспективу програмових завдань, тематичних взаємозв'язків у різних організаційних формах роботи з дітьми, передбачає застосування адекватних засобів, методів і прийомів навчально-виховної роботи залежно від вікових та індивідуальних особливостей дітей, етапу навчання, матеріальної бази, сезону, поточних календарних свят, громадських подій тощо у продуманій послідовності і раціональному поєднанні.
Календарний план може складатися на місяць або 1-2 тижні, або один чи декілька днів. 
Педагогам надається право при плануванні проявляти творчість, ініціативу, враховуючи сучасні вимоги до розвитку дітей дошкільного віку. Від вихователів вимагається уміння розподілити в часі діяльність малюків різних вікових підгруп, забезпечити особистісно зорієнтований, диференційований, індивідуальний, діяльнісний, інтегрований, ігровий та інші сучасні підходи до організації дитячої життєдіяльності у закладі дошкільної освіти.
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. 

    Календарні плани можуть мати довільну текстову форму або викладатись у  вигляді схеми (таблиці).
    Найбільш поширеним є календарне планування роботи вихователя на один-два дні за наявності перспективної сітки занять на місяць, сіток ігрової, трудової діяльності тощо (за потреби), що дає можливість більш гнучко, ситуативно розподіляти програмні завдання. Вихователям-початківцям рекомендується складати персональні плани на один-два тижні для того, щоб краще бачити перспективу, якщо спостереження й аналіз їх роботи з боку директора та вихователя-методиста дошкільного закладу доводять потребу такої вимоги.
     Освітній процес на щодень вихователям доцільно планувати з використанням різних підходів: за основними режимними моментами першої і другої половини дня, за видами дитячої діяльності та формами роботи педагога з дітьми тощо (додатки 1,2). 
    Для планування за будь-якою схемою та за будь-якими підходами пропонуються такі форми запису до планів:
·  занять: розділ програми, тема, програмові завдання (навчальні, розвивальні, виховні), матеріал та обладнання, хід у вигляді плану (молодим спеціалістам доцільно планувати хід занять у більш розгорнутій формі);

·  ігор: назва, мета, атрибути, обладнання та інвентар, дозування, за потреби – ускладнення, основні прийоми керівництва;

· дитячої праці: вид праці, форма організації (чергування, доручення, колективна праця), зміст трудових завдань, мета, інвентар, основні прийоми проведення;

· спостережень, цільових прогулянок, екскурсій: об'єкт, мета, матеріал, перелік основних питань і завдань дітям;

· прогулянок-походів за межі дитячого садка: кінцевий пункт, спосіб пересування, тривалість, мета, інвентар, хід у формі плану-схеми з визначенням місць, тривалості і змісту відпочинку;

· самостійної діяльності дітей (рухової, художньої): назва форми роботи, матеріал та обладнання, за потреби – прийоми прямого керівництва;

· бесід (колективних, з підгрупами): тема, мета, запитання дітям, використані художні твори тощо.

• розваг (фізкультурних, музичних, літературних): вид розваги, тема (сценарій складається окремо, зокрема музкерівником чи інструктором з фізвиховання);
•
індивідуальної роботи з дітьми: розділ програми чи напрям освітньої роботи, імена дітей, мета, завдання дітям, матеріал (інвентар);
•
індивідуальної роботи з батьками: форма роботи, імена дітей, з батьками яких ця робота планується, тема, мета.
Обов’язкова умова в плануванні освітньої роботи з дітьми - участь обох вихователів вікової групи. 
ПЛАНИ ОСВІТНЬОЇ РОБОТИ МУЗИЧНОГО КЕРІВНИКА ТА ІНСТРУКТОРА З ФІЗИЧНОЇ КУЛЬТУРИ
      Музичні керівники та інструктори з фізичного виховання свої плани освітньої роботи розробляють для кожної вікової групи окремо, на період від 1–2 тижнів до 1 місяця. У них вони відображають різні форми роботи з дітьми: заняття, індивідуальна робота, свята і розваги тощо.

       Заняття з фізичної культури плануються на обраний педагогом відрізок часу з обов’язковим визначенням для кожного заняття дати проведення, програмових завдань, обладнання, інвентарю (матеріалів), перебігу заняття (зазначити послідовний перелік етапів заняття, завдань дітям, дозування, способи організації дітей, основні методи і прийоми роботи педагога з вихованцями (додаток 3). 
Музичні заняття можна планувати за такою самою схемою. Практика свідчить і про раціональність помісячного планування програмового матеріалу до занять, що значно заощаджує час досвідченого педагога, вивільняє його для практичної роботи з дітьми. При цьому музичний керівник один раз на початку місяця визначає всі завдання з навчання дітей слухання музики, співів, музично-ритмічних рухів, гри на музичних інструментах, розвитку пісенної, музично-ігрової, танцювальної творчості та відбирає потрібний програмовий репертуар до кожного виду дитячої музичної діяльності, який буде опрацьовуватись на заняттях упродовж цього місяця (додаток 4). З метою відображення періодичності подання репертуару з кожного виду музичної діяльності відповідно до етапів його розучування (первинне ознайомлення, поглиблене розучування, закріплення) та складності музичного твору треба у графі «Примітки» навпроти кожного твору зазначати кількість занять, відведених для його опрацювання.

Індивідуальну роботу з дітьми фахівці вузького профілю також планують для кожної вікової групи з перспективою на кілька днів у міру проведення занять, свят, розваг та підготовки до них, передбачаючи: з ким із дітей, з якою метою буде проведено цю роботу, які завдання пропонуються для вправляння дітей, які атрибути, матеріали, обладнання будуть використані.

Свята і розваги (фізкультурні, музичні, літературно-музичні) зазвичай плануються як окремий розділ чи додаток до річного плану роботи закладу дошкільної освіти. Проте плани цих заходів мають бути у кожного спеціаліста, відповідального за цей напрям. Найзручнішою формою таких планів є графічна. Тут варто зазначити місяць, числа проведення, види і теми дозвіль, вікові групи; у графі «Примітки» педагог робить записи про можливі зміни в строках, тематиці, підготовчу роботу тощо (додаток 5). Сценарії дозвіль розробляються окремо.

      Важливо узгоджувати зміст особистих планів спеціалістів з планами роботи вихователів.

      Варто застерегти педагогів від шаблонного планування, під час якого копіюються минулорічні плани, готові методичні розробки з друкованих посібників без урахування особливостей цього дитячого колективу, можливостей предметного середовища, творчого потенціалу самого фахівця та інших чинників, що вносять специфіку в його роботу.
  Керівником і вихователем-методистом здійснюється систематичний контроль за плануванням освітнього процесу та надається допомога педагогічним працівникам закладу при розробці планів роботи.
ПЛАНУВАННЯ ГУРТКОВОЇ РОБОТИ
За навчальною програмою керівник гуртка складає перспективний та календарний плани.

Перспективний план складається на перше й друге півріччя навчального року на основі програми гуртка та затверджується керівником. У перспективному плані плануються розділи (теми), розподіляється кількість годин з кожного розділу та загальна кількість годин на рік. Керівнику гуртка варто пам’ятати, що план складається окремо на кожен рік, якщо гурток розрахований на 2 і більше років.

На кожне заняття керівник гуртка складає окремий план – календарний, де записує тему, зміст, програмові завдання, методи роботи, обладнання, матеріали, атрибути та схематично хід кожного заняття.
Додаток 1 
Орієнтовна схема календарного планування освітньої роботи вихователя за основними режимними моментами першої і другої половин дня
	Перша половина дня
	Друга половина дня*

	Ранок
	Заняття
	Прогулянка
	Праця, самостійна художня діяльність
	Розваги, ігри
	Прогулянка

	Ігри, бесіди, спостережен-
ня, праця,
індивідуальна робота з
дітьми та батьками;
самостійна рухова
діяльність
дітей
	Тема.
Програмо-вий зміст.
Матеріал. Хід заняття
	Ігри, праця,
спостереження, спортивні ігри та вправи, індивідуальна
робота з різних розділів програми, екскурсії,прогулянки,
походи за межі дитсадка, самостійна рухова діяльність дітей
	Різні види праці (ручна, господарсько-побутова, в природі) у різних формах.
Самостійна
художня  діяльність дітей
(образотворча, художньо-оформлювальна, мовленнєва, музична, театралізована)
	Різні види театрів (ляльковий, тіньовий, іграшок тощо), ігри - драматизації,
інсценізації,
концерти,
фізкультурні, музичні,
літературні
дозвілля
	Ігри, спостереження, праця,
індивідуальна
робота з батьками, самостійна
рухова діяльність дітей


* На другу половину дня можна запланувати і роботу занять гуртків згідно з планами керівників гуртків.
 Додаток 2
Орієнтовна схема календарного планування освітньої роботи вихователя за видами дитячої діяльності та формами 
роботи педагога з дітьми
	Ігрова діяльність
	Різні види ігор: сюжетно-рольові, будівельно-конструктивні, драматизації, дидактичні тощо

	Навчальна діяльність
	Заняття з різних розділів програми (тема, програмовий зміст, матеріал, хід заняття)

	Трудова діяльність
	Різні види і форми праці

	Комунікативна
діяльність
	Індивідуальні, підгрупові, колективні бесіди з дітьми на особистісні, морально-етичні теми, організація і розігрування ситуацій міжособистісного спілкування тощо

	Пізнавальна
діяльність
	Спостереження, цільові прогулянки, екскурсії, дитяче експериментування, досліди, читання художньої літератури тощо

	Рухова діяльність
	Рухливі ігри, елементи спортивних ігор та вправ, фізкультурні свята і розваги; прогулянки-походи за межі дитячого садка, самостійна рухова діяльність дітей тощо

	Гурткова робота
	Тематика гурткових занять згідно з планами керівників гуртків

	Індивідуальна робота з дітьми та
 батьками
	Індивідуальна робота з дітьми з різних розділів програми (ігри, вправи, бесіди, розмови та ін. форми), індивідуальні бесіди, розмови, консультації для батьків


Додаток 3

Орієнтовна схема календарного планування занять 
з фізичної культури
	Дата
	Програмові завдання
(навчальні, розвивальні, виховні)
	Обладнання, 
інвентар 
(матеріали)
	Хід заняття
	Примітки


Додаток 4
Орієнтовна схема календарного планування програмового матеріалу 
для занять з музичного виховання
	Місяць, дата проведення занять
	Види 

музичної  

діяльності

	Програмові 

завдання
	Репертуар
	Примітки


Додаток 5
Орієнтовна схема планування свят і розваг 
(фізкультурних, музичних, літературно-музичних)
	Місяць
	Дата
	Вид і тема дозвілля
	Вікові групи
	Примітки
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