Муниципальное общеобразовательное учреждение

"Березовская средняя общеобразовательная школа имени С.Н. Климова"
Приказ

«01» сентября 2011 года                                                                      №192/3
Об утверждении плана подготовки 

выпускников 9,11 классов к проведению

 итоговой аттестации и назначении 

координатора, ответственного за   

за организацию подготовки выпускников
 9, 11 классов к проведению итоговой аттестации
1. Утвердить план подготовки выпускников 9, 11 классов к проведению итоговой аттестации

	Вид деятельности
	Мероприятия
	Ответственные

	


	Организационно-методическая работа
	1. Совещание при директоре с повесткой дня «Утверждение плана- подготовки  выпускников 9,11 классов к новой форме аттестации».
	Директор, зам. директора по УВР

	
	2. Назначение координатора, отвечающего за организацию подготовки выпускников 9,11 классов к новой форме  аттестации.
	Директор школы

	
	3. Методический совет с повесткой дня «Организация научно-методической работы в школе по вопросам подготовки выпускников 9,11 классов к новой форме аттестации».
	Зам. директора по УВР, координатор

	
	4. Создание перечня учебной литературы и материалов по подготовке выпускников 9,11 классов к новой форме  аттестации.
	Координатор, руководители ШМО, библиотекарь

	Нормативные документы
	1. Приказ о назначении координатора по подготовке выпускников 9,11 классов к новой форме  аттестации.
	Директор школы

	
	2. Приказ о назначении ответственного за создание базы данных по подготовке к ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9,11 классов.
	Директор школы

	Работа с  учащимися
	1. Индивидуальные консультации учащихся   9,11 классов.
	Социальный педагог, координатор

	
	2. Информирование  учащихся по вопросам подготовки к ЕГЭ:

— знакомство с инструкцией по подготовке к ЕГЭ;

— правила поведения на ЕГЭ;

— инструктирование учащихся.
	координатор ЕГЭ

	Работа с родителями
	Индивидуальные консультации родителей по вопросам проведения ЕГЭ и итоговой аттестации в 9 и 11  классах.
	координатор, социальный педагог, учителя-предметники

	Работа с педагогическим коллективом
	1. Информирование о нормативно-правовой базе проведения ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11  классов.
	Координатор

	
	2. Заседание ШМО учителей русского языка и математики  с повесткой дня «Подготовка учителей и учащихся к новому виду итоговой аттестации. Обеспечение готовности учащихся выполнять задания различного уровня сложности».
	Зам. директора по УВР, руководитель ШМО учителей гуманитарного и математического  циклов

	


	Организационно-методическая работа


	1. Подготовка информационного стенда «Единый государственный экзамен» для учащихся и их родителей в предметных кабинетах.
	Зам. директора по УВР

	Нормативные документы
	1. Создание ведомости учета ознакомления с инструкцией по ЕГЭ (каждый учащийся знакомится с инструкцией: получает ее на руки и расписывается в ведомости).

Ведомость учета ознакомления с инструкцией по подготовке и участию выпускников 11 классов общеобразовательных учреждений в ЕГЭ.
	Координатор ЕГЭ, классные руководители

	Работа с учащимися
	1. Индивидуальное консультирование учащихся время регистрации на ЕГЭ и проведения ЕГЭ;— КИМы, официальные 

сайты ЕГЭ.
	Координатор ЕГЭ, социальный педагог, учителя-предметники

	
	2. Информационная работа по вопросам апелляции, присутствия общественных наблюдателей во время проведения ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9, 11 классов.
	Координатор, классные руководители

	Работа с родителями
	1.Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов.
	Зам. директора по УВР, социальный педагог, учителя-предметники

	


	Нормативные документы
	1. Подготовка базы данных по учащимся школы на электронном носителе.
	Классные руководители

	
	2. Сбор копий паспортов учащихся 11-х классов.
	Классные руководители

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к  итоговой аттестации выпускников 9 классов.
	Социальный педагог

	
	2. Индивидуальное консультирование учащихся 9, 11 классов Инструктаж педагогического коллектива по вопросам подготовки и проведения итоговой аттестации выпускников школы в текущем учебном году.
	Учителя-предметники

	
	3. Организация работы с заданиями различной сложности по русскому языку и математике в 9,11 классах.
	Учителя-предметники

	
	4. Занятие «Работа с бланками: типичные ошибки в заполнении бланков».
	Учителя - предметники

	Работа с родителями
	Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам, связанным с организацией и проведением ЕГЭ.
	Классные руководители

	Работа с педагогическим коллекти

вом
	Инструктаж педагогического коллектива по вопросам подготовки и проведения итоговой аттестации выпускников школы в текущем учебном году.
	Зам. директора по УВР

	


	Организационно-методическая работа


	1. Производственное совещание с повесткой дня «Подготовка и распространение методических пособий (образцов тестов) по ЕГЭ, демоверсий по  итоговой аттестации выпускников 9, 11классов».
	Зам. директора 

школы по УВР



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

	Нормативные документы
	1. Оформление протокола родительского собрания и листа ознакомления с нормативными документами.
	Координатор, классные руководители

	
	2. Первичное анкетирование: сбор письменных заявлений выпускников о выборе экзаменов в форме ЕГЭ, итоговой аттестации выпускников 9,11 классов.
	Зам. директора по УВР, координатор, классные руководители

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ выпускников 11 классов.
	Социальный педагог

	
	2. Индивидуальное консультирование учащихся 9,11 классов. 
	Учителя-предметники

	
	3. Организация работы с заданиями различной сложности  по русскому языку и математике в 9,11 классах
	Учителя-предметники

	
	4. Работа с бланками: сложные моменты, типичные ошибки
	Учителя - предметники

	
	5. Проведение пробного  районного ЕГЭ
	Учителя-предметники

	Работа с родителями
	Проведение родительского собрания с повесткой дня:

— «О порядке подготовки и проведения ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов»,

(нормативные документы, КИМы, сайты, правила поведения на экзамене и т.д.).
	Зам. директора по УВР, социальный педагог, классные руководители

	Работа с педагогическим коллективом
	Контроль подготовки к ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов.


	Зам. директора школы по УВР

	


	Организационно-методическая работа


	1. Анализ ошибок при заполнении бланков
	Координатор

	
	2. Индивидуальные и групповые занятия, информационно-правовые бюллетени, «Советы психолога»
	Педагог-психолог

	
	3. Организация работы с заданиями различной сложности.
	Учителя-предметники

	
	4. Работа по заполнению бланков.
	Координатор ЕГЭ

	Работа с родителями
	Индивидуальное информирование и консультирование по вопросам, связанным с ЕГЭ.
	Координатор ЕГЭ, классные руководители

	


	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка раздаточных материалов - памяток для выпускников, участвующих в ЕГЭ и итоговой аттестации  выпускников 9 и 11 классов.
	Координатор ЕГЭ

	
	2. Оформление листа ознакомления выпускников с памяткой о правилах проведения ЕГЭ.

Лист ознакомления с памяткой для выпускников по подготовке к ЕГЭ.
	Координатор ЕГЭ

	Работа с учащимися
	1. Индивидуальное консультирование учащихся.
	Учителя-предметники

	
	2. Организация работы с заданиями различной сложности.
	Учителя-предметники

	
	3. Работа по заполнению бланков.
	Координатор ЕГЭ

	


	Нормативные документы
	1.Оформление протокола родительского собрания и листа ознакомления с нормативными документами по организации и проведению ЕГЭ.
	Классные руководители

	
	2. Сбор уточненных данных о выборе экзаменов в форме ЕГЭ выпускниками.
	Координатор ЕГЭ, классные рук.

	Работа с учащимися
	1. Индивидуальное консультирование учащихся.
	Учителя-предметники

	
	2. Организация работы с заданиями различной сложности.
	Учителя-предметники

	
	3. Работа по заполнению бланков.
	Координатор ЕГЭ

	Работа с родителями
	Проведение родительского собрания, посвященного вопросам подготовки учащихся к ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11классов.
	Директор школы, зам. директора по УВР, классные руководители,  социальный педагог

	Работа с педагогичес

ким коллективом
	Работа с классными руководителями. Контроль подготовки к ЕГЭ. Информационная работа по вопросам  присутствия общественных наблюдателей во время проведения ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов.


	Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ, руководители ШМО

	


	Организационно-методическая работа
	1. Совещание при директоре с повесткой дня «Организация итоговой аттестации выпускников школ в форме ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов».

Вопросы для обсуждения:

1. Организация процедуры ЕГЭ в установленные сроки.

2. Получение свидетельств по результатам ЕГЭ из Центра тестирования.

3. Организация выдачи свидетельств по результатам ЕГЭ.
	Директор, зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ



	
	2. Оформление пропусков на ЕГЭ и их копий.
	Координатор ЕГЭ

	Нормативные документы
	1. Оформление сводной таблицы (списков) участников экзаменационных испытаний по выбору.
	Координатор ЕГЭ, классные руководители

	
	2. Приказ о назначении ответственного за выдачу свидетельств по результатам ЕГЭ.
	Зам. директора по УВР

	
	3. Приказ об утверждении списков учащихся для сдачи ЕГЭ.
	Координатор ЕГЭ, классные руководители

	
	4. Приказ о направлении учащихся на пробный ЕГЭ.
	Координатор ЕГЭ, классные руководители

	Работа с учащимися
	1. Индивидуальное консультирование учащихся.
	Учителя-предметники

	
	2. Организация работы с заданиями различной сложности.
	Учителя-предметники

	
	3. Работа по заполнению бланков.
	Координатор ЕГЭ

	Работа с родителями
	Информирование и консультирование по вопросам, связанным с организацией и проведением ЕГЭ .
	Классные руководители, координатор ЕГЭ, учителя-предметники

	Работа с педагогическим коллективом
	Работа с классными руководителями. Контроль подготовки к ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов.
	Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ

	


	Организационно-методическая работа
	1. Подготовка списков учащихся, сдающих экзамены по выбору и их утверждение (до 15 мая).

Списки вывешиваются на стенде в вестибюле школы.
	Директор, координатор ЕГЭ, классные руководители

	
	2. Подготовка и утверждение расписания сдачи ЕГЭ, его размещение на информационном стенде.
	Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ

	
	3. Подготовка графика проведения консультаций (за 2 недели до экзамена).
	Зам. директора по УВР

	
	4. Выдача пропусков выпускникам, допущенным к сдаче ЕГЭ.
	Координатор ЕГЭ

	Нормативные документы
	1. Подготовка приказа о допуске учащихся 11-х классов к сдаче ЕГЭ
	Директор, зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ, классные руководители

	
	2. Регистрация до 15 мая пропусков в специальном документе (журнале, ведомости).
	Координатор ЕГЭ

	Работа с учащимися
	1. Психологическая подготовка к ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 классов
	Педагог-психолог

	
	2. Индивидуальное консультирование учащихся.
	Учителя-предметники

	
	3. Организация работы с заданиями различной сложности.
	Учителя-предметники

	
	4. Работа по заполнению бланков.
	Социальный педагог, координатор ЕГЭ

	
	5. Оповещение учащихся о способе их доставки к месту проведения ЕГЭ
	Классные руководители

	Работа с родителями
	Информирование и консультирование по вопросам, связанным с организацией и проведением ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 классов.
	Классные руководители, координатор ЕГЭ, учителя-предметники

	Работа с педагогичес

ким коллективом
	Работа с классными руководителями. 

Контроль подготовки к ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 классов.
	Зам. директора по УВР

	


	Организационно-методическая работа
	1. Совещание при директоре с повесткой дня «Анализ результатов ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11классов».

Вопросы для обсуждения:

1. Анализ качества подготовки выпускников к ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов.
2. Уровень профессиональной компетентности педагогов по вопросам подготовки выпускников к ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов.
3. Кадровое обеспечение подготовки и проведения ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов.
	Директор,

зам. директора, классные руководители, руководители ШМО

	Нормативные документы
	1. Подготовка справки о качестве проведения и результатах ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9  и 11классов
	Координатор ЕГЭ, учителя-предметники

	
	2. Формирование отчетов по результатам ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов.
	Зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ

	
	3. Сводный аналитический отчет о подготовке и проведении ЕГЭ и итоговой аттестации выпускников 9и 11классов.
	Директор, зам. директора по УВР, координатор ЕГЭ, руководители ШМО, социальный педагог

	


	Организационно-методическая работа
	Планирование работы по подготовке и проведению государственной  итоговой аттестации выпускников 9 и 11 классов в следующем учебном году.
	Директор,

зам. директора по УВР.


2. Назначить координатором по подготовке выпускников 9,11 классов к государственной итоговой аттестации заместителя директора по учебно-воспитательной работе Филатову Л.Н.
Директор МОУ "Березовская

средняя общеобразовательная

 школа имени С.Н. Климова"                                          В.Шульгина

