Муниципальное образовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 1»

г. Светлогорска

ПРИКАЗ
от «  16  » сентября 2011г.                                                        № 85-11
Об утверждении плана работы
по подготовке к итоговой 

аттестации учащихся 9, 11 классов


В соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. №3266-1 «Об образовании», Положением государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации (приказ Минобразования России от 03.12. 1999 №1075), в целях организации качественной подготовки учащихся 9 и 11 классов  к итоговой аттестации в 2011 – 2012 учебном году
П р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить план работы по подготовке к итоговой аттестации учащихся 9-х,  11-х классов. (Приложение №1)
2. Грибанову Г.А., заместителя директора по УВР, назначить координатором по организации подготовки к итоговой аттестации учащихся  9 и 11 классов.
3. Грибановой Г.А., координатору по подготовке к ЕГЭ и ГИА:

- организовать работу по подготовке к итоговой аттестации учащихся 9-х,  11-х классов в соответствии с утвержденным планом работы 
4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Директор МОУ «СОШ №1» 

г. Светлогорска                                                        

В.В. Морозова
    Утверждаю _____
          Директор МОУ «СОШ №1» г.Светлогорска

  от  «____»______2011г.

План работы по подготовке учащихся к итоговой аттестации выпускников 9-х,  11-х классов

(2011 – 2012  учебный год)
Сентябрь
	Вид деятельности 
	Мероприятия 
	Ответственные 
	Отметка о выполнении 

	Методическая работа
	1.Совещание при директоре «Утверждение плана-графика подготовки ОУ к ЕГЭ»
2. Методический совет «Организация научно-методической работы в ОУ по вопросам ЕГЭ»

3.Совещание  «Материально- техническая база организации и поведения ЕГЭ» (тестовые материалы для пробных внутришкольных ЕГЭ по разным предметам, бланки)
	Директор, 
зам. директора по УВР
Зам директора по УВР

Зам. директора по УВР, 
координатор ЕГЭ
	

	Организационная работа 
	1.Приказ о назначении ответственного за проведение итоговой аттестации – координатора  ЕГЭ
	Директор 

	

	Работа с учащимися 
	1.Индивидуальные консультации учащихся
2.Информирование по вопросам подготовки к ЕГЭ

- знакомство с инструкцией по подготовке к ЕГЭ;

- правила поведения на ЕГЭ;

- инструктирование учащихся ;

- время регистрации на ЕГЭ и проведения ЕГЭ

- КИМы, официальные сайты ЕГЭ
	Педагог психолог, координатор ЕГЭ
Зам директора по УВР, координатор ЕГЭ
	

	Работа с родителями 
	1. Индивидуальные консультации родителей
1. 2. Родительское собрание «Знакомство родителей с формами проведения итоговой аттестации.  Выбор предметов в форме ЕГЭ»
	Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ, педагог психолог
	

	Работа с педагогическим  коллективом
	1. 1. Информационная работа
2. Заседание М/О преподавателей русского языка «Подготовка учителей и учащихся к итоговой аттестации в форме ЕГЭ».
3.Работа с классным руководителем: 

- контроль успеваемости и посещаемости учащихся

- рекомендации по психологическим особенностям учащихся 11-х классов 
	Зам. директора по УВР
Зам. директора по УВР, учителя предметники русского языка, координатор ЕГЭ


	



Октябрь 
	Методическая работа Организационно-методическая работа
	1. Подготовка информационного стенда «ЕГЭ» для учащихся и родителей 
2. Контроль учебной нагрузки 11-классников
	Зам.директора по УВР
Директор, зам. директора по УВР
	

	Нормативные документы
	1. Отслеживание и посещение окружных и областных семинаров координатором ЕГЭ и ответственным за базу данных, приказы
2. Ознакомление с новым проектом итоговой аттестации в форме ЕГЭ

3. Работа по тренировке заполнения бланков ЕГЭ
	Директор 

Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ

Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ
	

	Работа с учащимися 
	1. Работа по тренировке заполнения бланков ЕГЭ
2. Индивидуальное консультирование учащихся 

3. Информационная работа по вопросам апелляции, присутствия общественных наблюдателей
	Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ
Зам. дир., координатор, психолог, Кл. руководитель

Координатор ЕГЭ
	

	Работа с родителями 
	1. Индивидуальное информирование    и консультирование по вопросам ЕГЭ
2. Составление договоров педколлектива и родителей по выполнению требований по подготовки ЕГЭ (русский, математика)
	Координатор ЕГЭ, 
Кл. руководитель, психолог
Администрация, учителя предметники, родители
	

	Работа с 
Педагогическим коллективом
	1. Совещание «Педагогические условия обеспечения качества проведения итоговой аттестации в новой форме(9кл.), 11 класс (ЕГЭ)
2. подготовки к экзаменам в форме ЕГЭ
	Директор , зам.директора, педагог психолог.

Педагог психолог, классный руководитель


	


Ноябрь 
	Методическая работа 
	1. Производственное совещание «Формирование мотивационных установок субъектов образовательного процесса к организации и проведению итоговой аттестации (ЕГЭ)

2. Инструктивно-методическая работа с классными руководителями, учителями, учащимися родителями о целях и технологиях  проведения ЕГЭ
	Директор, зам. директора, педагог психолог, классные руководители, учителя предметники

Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ
	

	Организационная работа
	1. Составление заявки для участия для формирования базы данных
2. Сбор копий паспортов учащихся 11-х классов
	Координатор ЕГЭ
Координатор ЕГЭ
	

	Работа с учащимися 
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ, новая форма (9)
2. Индивидуальное консультирование учащихся 

3. Работа с задания различной сложности 

4. Работа с бланками: типичные ошибки в заполнении бланков

5. Проведение диагностической работы
	Педагог-психолог
Координатор ЕГЭ

Учителя-предметники

Координатор ЕГЭ

Зам.директора
	

	Работа с родителями 
	1.Индивидуальное консультирование и информирование по вопросам, связанным с ЕГЭ и новой формой
2. Общешкольное родительское собрание знакомство с вопросами итоговой аттестации  
	Кл. руководители, координатор ЕГЭ, зам. директора по УВР
Администрация, кл. руководители
	

	Работа с пед. коллективом
	1. Информирование по вопросам подготовки к ЕГЭ
2. Тиражирование диагностической работы в форме ЕГЭ
	Координатор ЕГЭ, 
зам.директора по УВР
	


Декабрь 
	Вид деятельности 
	Мероприятия 
	Ответственные 
	Отметка о выполнении 

	Методическая работа
	1. Производственное совещание «Подготовка и распространение методических пособий (образцов тестов) по ЕГЭ и в новой форме

2. Подготовка материалов (информационных, наглядных) к ознакомлению родителей

3. Подготовка материалов для проведения пробного внутришкольного ЕГЭ и в новой форме
	Директор, зам.директора по УВР, зав.кафедрой

Зам.директора поУВР

Координатор ЕГЭ, учителя- предметники
	

	Нормативные документы
	1. Протоколы встреч с родителями 

1. 2. Сбор предварительной информации  по выбору экзамена в форме ЕГЭ, заявка в центр информатизации 

3.Распределение выпускников по аудитория для написания пробного ЕГЭ (Математика, русский)

4. Приказ о проведении внутришкольного ЕГЭ и экзамена в новой форме
	Зам.директора по УВР

Координатор ЕГЭ

Зам. директора по УВР

Директор
	

	Работа с учащимися 
	1.Психологическая подготовка к ЕГЭ

2.Индивидуальное консультирование учащихся 

3.Работа с заданиями различной сложности

4.Работа с бланками: сложные моменты, типичные ошибки

5.Рекомендации по выполнению пробного ЕГЭ 

6.Написание ЕГЭ (русский, математика)

7.Написание пробного экзамена в новой форме (русский, математика)

8.Диагностическая работа по математике в формате ЕГЭ - СтатГрад
	Педагог-психолог
Координатор ЕГЭ, 

учителя-предметники

Координатор ЕГЭ

Учителя предметники, координатор ЕГЭ

Координатор ЕГЭ

Зам. директора , учителя-предметники
	

	Работа с родителями 
	1.Ознакомление с психологическими особенностями,  возникающими при написании ЕГЭ и новой формы ГИА
2.О порядке подготовки и проведения ЕГЭ (нормативные документы, КИМы, сайты, правила поведения на экзамене)
	Педагог психолог 
Педагог психолог, координатор ЕГЭ
	

	Работа с пед. коллективом
	1. Работа с классными руководителями. Контроль подготовки ЕГЭ 
	Зам.директора по УВР, координатор, психолог 
	


Январь 
	Методическая работа
	1Выделение дополнительного часа  учителям-предметникам (русский, математика, химия, физика, биология, информатика и др.) для подготовки учащихся к ЕГЭ 1. Приказ о проведении дополнительных занятий для подготовки к ЕГЭ

2.Разработка анкеты для анализа пробного ЕГЭ                 Анкета
1.Напишите ваши впечатления от пробного ЕГЭ

2.Самое трудное на экзамене – это ….

3.Какие задания были для вас самыми легкими

4.Какие задания оказались самыми трудными

5.В целом для вас экзамен оказался :

- легким (вам легко было выполнить все задания)

-  сложным ( большинство заданий не удалось выполнить )

- средним (что-то было легко, а что-то трудно)

  2. Анализ результатов внутришкольного ЕГЭ, обсуждение результатов на М/О и производственном совещании. Анализ анкетирования и выработка рекомендаций предметнику и классному руководителю. Проверка заполнения бланков
	Зам. директора по УВР
Зам. директора по УВР, учитель предметник
	

	Организационная работа
	1.Приказ о проведении пробного внутришкольного  экзамена в новой форме (9 класс) 
2.Положение об итоговой аттестации 

3.Справка о результатах проведения пробного внутришкольного ЕГЭ
	Зам.директора по УВР, директор 
Зам. директора по УВР
	

	Работа с учащимися 
	1.Индивидуального консультирование, разбор ошибок

2.Анкетирование учащихся после проведения пробного ЕГЭ

3.Знакомство  Положение об итоговой аттестации 
	Учитель предметник, координатор ЕГЭ

Зам.директора по УВР
	

	Работа с родителями 
	1.Индивидуальное собеседования с учащимися не справившимися с пробным ЕГЭ
2.Выработка индивидуальной линии учащегося для подготовки к ЕГЭ

3.Ознакомление с новой формой сдачи экзамена (9класс)
4.Знакомство с  Положение об итоговой аттестации
	Кл. руководители, администрация

Зам.директора по УВР, учителя предметники

Зам. директора по УВР

Зам. директора 
	

	Работа с пед. коллективом
	1.Итоги проведенного экзамена. Психологическое сопровождение учащихся. 
2.Подготовка к проведению пробного экзамена в новой форме (9класс) по математике.
3.Знакомство с новым положение об итоговой аттестации
	Зам. директора по УВР, психолог

Зам.директора по УВР, учителя предметники
	


Февраль 
	Методическая работа
	1. Изучение опыта проведения ЕГЭ в других регионах
2. Заполнение базы данных на учащихся 11-х классов

3. Подготовка к выступлению на родительском собрании по вопросам подготовки к ЕГЭ

4. Подготовка к выступлению на родительском собрании по вопросам подготовки к экзаменам в новой форме
	Координатор ЕГЭ
Ответственный за создание базы данных
	

	Организационная работа
	1. Справка о проведении  пробного экзамена в новой форме
2. Статистический отчет по результатам проведенного экзамена 

3. Оформление протокола родительского собрания 
	Зам.директора по УВР
Координатор ЕГЭ
	

	Работа с учащимися 
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ

2. Индивидуальное консультирование учащихся 

3. Работа с заданиями различной сложности

4. Работа с бланками: сложные моменты, типичные ошибки

5. Рекомендации по подготовки  ЕГЭ 

6. Сбор письменных заявлений выпускников о выборе экзаменов в форме ЕГЭ ( до 1 марта)

	Психолог
Координатор ЕГЭ

Учителя предметники

Координатор ЕГЭ

Координатор ЕГЭ

Координатор ЕГЭ, кл. руководители 
	

	Работа с родителями 
	1. Информирование классным руководителем о результатах проведенного экзамена

2. Определение индивидуальной линии подготовки учащихся в новой форме 
3. Родительское собрание «Положение по итоговой аттестации» 

4. Родительское собрание «Сдача экзаменов в новой форме»(9 класс) 
	Классные руководители 
Зам. директора по УВР, учитель предметник, 

Зам.директора по УВР
	

	Работа с пед. коллективом
	Производственное совещание «Результаты пробного экзамена в новой форме»
	Зам. директора по УВР
	


Март 

	Методическая работа
	1. Совещание при директоре «Гигиенические условия подготовки и проведения ЕГЭ

2. Подтверждение выбора экзамена. Уточнение базы данных. Ознакомление с базой данных
	Координатор ЕГЭ

Ответственный за составление базы данных
	

	Организационная работа
	1. Производственное совещание «Транспортная схема подвоза учащихся к месту проведения ЕГЭ» 

2. Сбор уточненных данных о выборе экзаменов выпускниками в форме ЕГЭ, государственного выпускного экзамена
3. Оформление документов на предоставление щадящего режима на итоговой аттестации учащимся с ослабленным здоровьем

4. Проведение пробного экзамена в 9 кл в новой форме, 12 кл в форме ЕГЭ по русскому языку.
	Директор

Кл. руководители, координатор ЕГЭ
Кл. руководители, зам.директора по УВР
	

	Работа с учащимися 
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ

2. Индивидуальное консультирование учащихся 

3. Работа с заданиями различной сложности

4. Работа с бланками

5. Рекомендации по подготовки  ЕГЭ 


	Педагог психолог, классные руководители, 
Учителя предметники, зам.директора по УВР

Координатор ЕГЭ
	

	Работа с родителями 
	1. Индивидуальное консультирование.
2. Встречи с родителями у детей которых имеются трудности в подготовке ЕГЭ

3. Индивидуальная работа по предоставлению документов для сдачи экзаменов в щадящем режиме 
	Кл. руководители, учителя предметники
Кл. руководители, учителя предметники

Кл. руководитель, зам. директора по УВР
	

	Работа с пед. коллективом
	1. Работа с классным руководителем . Контроль подготовки ЕГЭ.
2. Индивидуальные занятия учителями предметниками по подготовки к ЕГЭ
	Зам. директора по УВР
Зам.директора по УВР, учителя предметники
	


Апрель 
	Методическая работа
	1. Совещание при директоре «Организация и проведение пробного ЕГЭ, организованного областным Министерством образования»

2. Совещание при директоре «Организация итоговой аттестации выпускников школ»
3. Организация выдачи пропусков на пробный ЕГЭ

4. Подготовка и утверждение экзаменационных материалов 
	Зам.директора по УВР
Зам.директора по УВР

Секретарь

Зам.директора по УВР
	

	Организационная работа
	1. Оформление сводной таблицы (списков) участников экзаменационных испытаний по выбору 
2. Приказ о назначении ответственного за выписку и выдачу пропусков на ЕГЭ

3. Приказ об утверждении списков учащихся для сдачи ЕГЭ

4. Приказ об участии учащихся школы в пробном ЕГЭ
	Ответственный за составление базы данных
Директор

Директор , зам директора по УВР

Директор 
	

	Работа с учащимися 
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ

2. Индивидуальное консультирование учащихся 

3. Работа с заданиями различной сложности

4. Работа с бланками

5. Рекомендации по подготовки  ЕГЭ 

6. Проведение пробного ЕГЭ (округ)

	Педагог психолог, классные руководители, 

Учителя предметники, зам.директора по УВР

Координатор ЕГЭ
Зам. Директора по УВР
Координатор ЕГЭ, Кл.руководители 
	

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

	Работа с пед. коллективом
	1. Работа с классным руководителем. Контроль подготовки ЕГЭ.

2. Индивидуальные консультации учителями предметниками по подготовки к ЕГЭ
Май
	Зам директора по УВР
	

	Методическая работа
	1. Подготовка списков учащихся, сдающих экзамены по выбору, и их утверждение (списки вывешиваются на стенде в вестибюле школе) - до 15 мая

2. Подготовка и утверждение расписания сдачи ЕГЭ, его размещение на информационном стенде 
	Ответственный за базу данных, зам.директора по УВР
Координатор расписания, зам. директора по УВР, директор
	

	Организационная работа
	1. Подготовка приказа о допуске учащихся 9-х, 11-х классов к итоговой аттестации 
2. Выдача и регистрация пропусков в специальном документе (журнале, ведомости) до 24 мая
	Зам.директора по УВР, директор 
Секретарь, зам.директора по УВР
	

	Работа с учащимися 
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ и новой форме экзамена(9)
2. Индивидуальное консультирование учащихся 

3. Работа с заданиями различной сложности

4. Рекомендации по подготовке к ЕГЭ

5. Организационные моменты проведения ЕГЭ и  государственного выпускного экзамена
	руководители, 

Учителя предметники, зам.директора по УВР

Координатор ЕГЭ

Зам. Директора по УВР

Координатор ЕГЭ
	

	Работа с родителями 
	Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам ЕГЭ
	Зам.директора по УВР, координатор ЕГЭ, Кл. руководители, учителя предметники
	

	Работа с пед. коллективом
	Информационная работа с классным руководителем
	Зам.директора по УВР, координатор ЕГЭ
	


Июнь 
	Методическая работа
	1. Совещание при директоре «Анализ результатов ЕГЭ».
Вопросы для обсуждения:

· Анализ качества образовательной подготовки выпускников;

· Уровень профессиональной компетентности педагогов;

· Кадровое обеспечение подготовки и проведения ЕГЭ

2. Совещание «Мониторинг результатов по ЕГЭ, государственного выпускного экзамена в ОУ»

Вопросы для обсуждения:

· Мониторинг как процесс целостного прогностического отслеживания качества образовательной подготовки школьников;

· ЕГЭ: опыт и проблемы;

· ЕГЭ глазами субъектов образовательного процесса (выпускников, родителей, классных руководителей, учителей)
	Директор, зам.директора по УВР, учителя предметники, педагог психолог , педагогический коллектив
Директор, зам.директора по УВР, учителя предметники, педагог психолог , педагогический коллектив
	

	Организационная работа
	1. Подготовка справки о качестве проведения и результатах итоговой аттестации
2. Формирование документов по результатам ЕГЭ

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

4. Планирование работы на следующий учебный год
	Зам.директора по УВР

Координатор ЕГЭ

Зам.директора по УВР

Директор, зам.директора по УВР, учителя предметники, педагог психолог 
	


