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_________ В.В. Богданов
План - график организации
работы администрации и НМС

по подготовке к ОГЭ и ЕГЭ

МБОУ г. Иркутска СОШ №12 
2016-2017 учебный год 

	Вид деятельности
	Мероприятия
	Ответственные


	Сентябрь

	Организационно-методическая работа
	1. Совещание при директоре: «Утверждение плана-графика подготовки школы к  ОГЭ и ЕГЭ»
	Директор

зам. директора по УВР

	
	2. Заседание методического совета: «Организация методической работы в школе по вопросам ЕГЭ»
	Зам. директора по НМР

	
	3. Пополнение перечня учебной литературы и материалов по подготовке к итоговой аттестации
	Зам. директора по НМР
Зам. директора по УВР

	Нормативные документы
	1. Приказ о назначении координатора  ОГЭ и ЕГЭ в школе
	Директор

	
	2. Приказ о назначении ответственного за создание базы данных учащихся 9-х, 11-ого класса
	Директор

	Работа с учащимися
	Информирование по вопросам подготовки к ЕГЭ: 

- знакомство с инструкцией по подготовке к ЕГЭ; 

- правила поведения на ЕГЭ; 

- КИМы; 

- инструктирование учащихся; 

- время регистрации на ЕГЭ и проведения ЕГЭ; 

- официальные сайты ЕГЭ
	Зам. директора по УВР


	Работа с родителями
	Индивидуальные консультации родителей
	Зам. директора по УВР


	Работа с педагогическим коллективом
	1. Информационная работа
	Зам. директора по УВР


	
	2. Подготовка учителей, учащихся к новому виду итоговой аттестации. Обеспечение готовности учащихся выполнять задания различного уровня сложности
	НМС
Учителя  предметники

	
	3. Работа с классным руководителем
	Зам. директора по УВР


	
	4. Разработка и анализ рекомендаций для учителей- предметников по вопросам подготовки к ЕГЭ
	НМС

	Октябрь

	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка информационного стенда для учащихся и их родителей «ЕГЭ».
	Зам. директора по УВР

Зам. директора по НМР

	
	2. Контроль учебной нагрузки 9-классников. 11-классников.
	Директор,
зам. директора по УВР

	
	3. Производственное совещание: «Организация подготовительной работы к ЕГЭ в 9-х; 11 классах»
	Директор, 

Зам. директора по УВР
учителя-предметники

	Нормативные документы
	1. Приказ о посещении семинаров координатором ЕГЭ и ответственным за базу данных
	Директор

	
	2. Подготовка ведомости учета ознакомления учащихся с инструкцией по ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР


	Работа с учащимися
	1. Работа по тренировке заполнения бланков ЕГЭ.
	НМС

Учителя-предметники

	
	2. Информационная работа по вопросам апелляции, присутствия общественных наблюдателей. Индивидуальное консультирование учащихся.
	Зам. директора по УВР


	Работа с родителями
	Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам, связанным с ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР


	Работа с педагогическим коллективом
	1. Семинар: «Педагогические условия обеспечения качества проведения итоговой аттестации в форме ЕГЭ». Вопросы семинара: 

1. Информационно-просветительская работа по подготовке и проведению ЕГЭ. 

2. Дидактико-методическая подготовка учителя к новой форме оценки качества школьного образования.
	НМС

Зам. директора по УВР


	
	2. Работа с классным руководителем по изучению индивидуальных особенностей учащихся (с целью выработки оптимальной стратегии подготовки к экзамену в форме ЕГЭ)
	Зам. директора по НМР
Педагог-психолог 

	Ноябрь

	Организационно-методическая работа
	Инструктивно-методическая работа с классным руководителем, учителями, учащимися, родителями о целях и технологиях проведения ЕГЭ.
	НМС

Зам. директора по УВР
педагог-психолог

классный руководитель

	Нормативные документы
	1. Подготовка базы данных по школе на электронном носителе
	Зам. директора по НМР



	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ. Индивидуальное консультирование учащихся.
	Педагог-психолог 

	
	2. Работа с заданиями различной сложности. Работа с бланками.
	НМС

Учителя предметники

	Работа с родителями
	Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам, связанным с ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР
педагог-психолог, классные руководители

	Работа с педагогическим коллективом
	Информирование по вопросам подготовки учащихся к ЕГЭ.

	НМС

Зам. директора по УВР


	Декабрь

	Организационно-методическая работа
	1. Производственное совещание: «Подготовка и распространение методических пособий (образцов тестов) по ЕГЭ»
	Директор
НМС

Зам. директора по УВР 

	
	2. Подготовка материалов (информационных, наглядных: графики, диаграммы) к выступлению на родительском собрании.
	Зам. директора по УВР


	Нормативные документы
	1.Оформление протокола родительского собрания и листа ознакомления родителей с нормативными документами по ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР


	
	2. Первичное анкетирование.
 Сбор информации о выборе экзаменов в форме ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР
Зам. директора по НМР


	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ. Индивидуальное консультирование учащихся. Рекомендации по подготовке к ЕГЭ.
	Педагог-психолог, учителя-предметники

	
	2. Работа с заданиями различной сложности. Работа с бланками.
	НМС

учителя-предметники

	Работа с педагогическим коллективом
	Работа с классным руководителем. Совместный контроль подготовки к ЕГЭ.
	Педагог-психолог, 
зам. директора по УВР

	Январь

	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка материалов для проведения пробного внутришкольного ЕГЭ (тесты, бланки).
	НМС

Зам. директора по УВР


	
	2. Разработка анкеты, проводимой после пробного ЕГЭ (цель - выявить трудные моменты, вопросы по организации экзаменов в форме и по материалам ЕГЭ).
	Педагог-психолог 

	Нормативные документы
	Приказ о проведении пробного внутришкольного ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР


	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ. Индивидуальное консультирование учащихся. Рекомендации по подготовке к ЕГЭ
	Педагог-психолог

	
	2. Работа с заданиями различной сложности. Работа по заполнению бланков
	НМС

Учителя-предметники

	
	3. Проведение пробного внутришкольного ЕГЭ
	НМС

Зам. директора по УВР

	
	4. Анкетирование учащихся после проведения пробного экзамена.
	Педагог-психолог

	Работа с родителями
	Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам, связанным с ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР
классный руководитель

	Работа с педагогическим коллективом
	Производственное совещание: «Психологическое сопровождение ЕГЭ в школе: опыт и проблемы»
	НМС

Зам. директора по НМР
педагог-психолог

 

	Февраль

	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка раздаточных материалов для выпускников - памяток для участвующих в ЕГЭ.
	НМС

Зам. директора по НМР


	Нормативные документы
	1. Справка о результатах проведения пробного внутришкольного ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР
педагог-психолог

	
	2. Статистический отчет по результатам проведения пробного внутришкольного ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР


	
	3. Оформление листа ознакомления выпускников с памяткой о правилах проведения ЕГЭ
	Зам. директора по УВР


	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ. Индивидуальное консультирование учащихся. Рекомендации по подготовке к ЕГЭ
	Педагог-психолог

	
	2. Работа с заданиями различной сложности. Работа по заполнению бланков.
	НМС

Учителя – предметники

	Работа с родителями
	Информирование классного руководителя о результатах проведения пробного внутришкольного ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР


	
	Родительское собрание: 

1. Психологические особенности подготовки к ЕГЭ. 

2. О порядке подготовки и проведения ЕГЭ (нормативные документы, КИМы, сайты и т.д.)
	Зам. директора по НМР
педагог-психолог
Зам. директора по УВР


	Работа с педагогическим коллективом
	Производственное совещание: «Результаты пробного внутришкольного ЕГЭ»
	Зам. директора по УВР

	Март

	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка к выступлению на родительском собрании по вопросам подготовки к ЕГЭ
	Директор
педагог-психолог

	Нормативные документы
	1. Оформление протокола родительского собрания и листа ознакомления с нормативными документами.
	Зам. директора по УВР


	
	2. Сбор уточненных данных о выборе экзаменов выпускниками в форме ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ. Индивидуальное консультирование учащихся. Рекомендации по подготовке к ЕГЭ.
	НМС
педагог-психолог

	
	2. Работа с заданиями различной сложности. Работа по заполнению бланков.
	НМС

Учителя - предметники

	Работа с родителями
	Проведение родительского собрания, посвященного вопросам подготовки учащихся к ЕГЭ.
	Классный руководитель педагог-психолог

	Работа с педагогическим коллективом
	Работа с классным руководителем. Мониторинг успеваемости по предметам, выбираемых на экзамен в форме ЕГЭ. Контроль подготовки к ЕГЭ
	НМС

зам. директора но УВР
педагог-психолог 


	Апрель

	Организацион​но-методическая работа
	1. Совещание при директоре: «Организация итоговой аттестации выпускников школ в форме ЕГЭ». Вопросы для обсуждения: 

1. Проведение пробного ЕГЭ и ЕГЭ в установленные сроки. 

2. Оформление письменных заявлений учащихся выпускных 9, 11 класса о выборе государственных экзаменов
	Директор
Зам. директора по УВР
Классный руководитель

	
	2. Оформление пропусков на ЕГЭ 
	классный  руководитель


	Нормативные документы
	1. Оформление сводной таблицы (списков) участников экзаменационных испытаний по выбору.
	Зам. директора по УВР


	
	2. Приказ о назначении ответственного за выдачу свидетельств по результатам ЕГЭ
	Директор

	
	3. Приказ об утверждении списков учащихся для сдачи ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР


	Работа с родителями
	Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам ЕГЭ.
	Классный руководитель педагог-психолог.

	Работа с педагогическим коллективом
	Информационная работа с классным руководителем
	Зам. директора по УВР

	Май

	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка графика проведения консультаций за 2 недели до экзамена.
	Зам. директора по УВР


	
	2. Получение уведомлений для учащихся о сроках и месте проведения ЕГЭ
	Зам. директора по УВР


	Нормативные документы
	1. Подготовка справки о допуске учащихся 9, 11-х классов к сдаче ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР


	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ. Индивидуальное консультирование учащихся.
	Педагог-психолог

	
	2. Работа с заданиями различной сложности. Рекомендации по подготовке к ЕГЭ. Работа по заполнению бланков
	НМС

Учителя-предметники
педагог-психолог

	
	3. Оповещение учащихся о способе их доставки к месту проведения ЕГЭ
	Классный руководитель

	Работа с родителями
	Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам ЕГЭ
	Классный руководитель

педагог-психолог

	Работа с педагогическим коллективом
	Информационная работа с классным руководителем

	Зам. директора по УВР


	Июнь

	Организационно-методическая работа
	1. Совещание при директоре: «Анализ результатов ЕГЭ». 

Вопросы для обсуждения: 

1. Анализ качества образовательной подготовки выпускников. 

2. Уровень профессиональной компетентности педагогов.

3. Роль мониторинга знаний к подготовке к экзаменам..

4. Кадровое обеспечение подготовки и проведения ЕГЭ.
	Директор
НМС

Зам. директора по УВР
классный руководите ль

	Нормативные документы
	1. Сводный аналитический отчет и меры по совершенствованию процедуры подготовки школы к проведению ЕГЭ
	Директор

НМС

зам. директора по УВР
учителя-предметники

	Август

	Организационно -методическая работа
	1. Освещение на педагогическом совете: «Анализа результатов ЕГЭ». 
	Зам. директора по УВР


	Нормативные документы

	1. Подготовка справки о качестве проведения и результатах ЕГЭ
	Зам. директора по УВР
учителя-предметники

	
	2. Формирование отчетов по результатам ЕГЭ
	Зам. директора по УВР


	
	3. Сводный аналитический отчет и меры по совершенствованию процедуры подготовки школы к проведению ЕГЭ
	Директор

НМС

зам. директора по УВР
учителя-предметники
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