ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В РАБОТЕ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ

Введение. Актуальность данной темы заключается в упрощении оформления документации классного руководителя, а именно сбора и заполнения информации и сведений об обучающихся.

Информационные технологии позволяют упростить работу классного руководителя по заполнению необходимых отчетов и документации. Подготавливая очередной отчет, классный руководитель может использовать уже ранее созданный им отчет, например, в текстовом редакторе Microsoft Word. Заполняя сведение об обучающихся и их родителях, можно использовать базу данных Microsoft Access, где будут отражены Ф.И.О учащихся и родителей, их мобильные и домашние телефоны, адреса проживания, а также год рождения обучающихся и т.д. Проводя мониторинг успеваемости учеников класса рационально использовать электронные таблицы Microsoft Excel. Готовясь к классным и информационным часам можно использовать приложение Microsoft PowerPoint для создания всевозможных презентаций, а также разнообразные интернет-ресурсы для поиска и сбора необходимой информации.
В связи с этим нашей задачей был анализ практического использования текстового редактора Microsoft Word, электронных таблиц Microsoft Excel, баз данных Microsoft Access и приложения для создания презентаций Microsoft PowerPoint в работе классного руководителя
Основная часть. Большое внимание классный руководитель уделяет ведению документации, которая относится к его классу [1, с. 8]. Планомерно и вовремя проводимая учетно-оформительская работа позволяет ему поддерживать в актуальном состоянии документацию и не приводит к возникновению проблем с коллегами и администрацией, касающихся его деятельности.
В начале года классный руководитель должен собрать всю необходимую информацию об учащихся: список учащихся класса, информация о родителях и их контактные телефоны. Сведения о родителях играют большую роль в работе классного руководителя. Они дают возможность приобрести всю необходимую информацию. Данная информация обновляется, уточняется и корректируется по мере необходимости, поэтому нельзя переносить ее из одного журнала в другой журнал. Необходимо вносить изменения, которые могли произойти в семьях учащихся. Вместе со сведениями о родителях классный руководитель составляет план идеологической и воспитательной работы и социально-педагогический паспорт класса. Социально-педагогическая характеристика класса (поддерживается в актуальном состоянии в течение года) заполняется на начало и конец учебного года. 
Так как информационные технологии все больше и больше заполняют жизнь человека, то и у классного руководителя появляется новая обязанность – учет питания обучающихся, который в наше время осуществляется в электронном виде, посредствам какой-либо платформы, например, Знай.by. Следовательно, каждый классный руководитель использует новую информационную технологию. В некоторых школах на конец месяца должен предоставляться отчет о питании учащихся, как тех, которые питаются, платно, так и бесплатно.
Оформить данные сведения можно в текстовом редакторе Microsoft Word в виде таблиц.
Для оформления и формирования необходимых отчетов могут быть использованы электронные таблицы Microsoft Excel. В своей работе классный руководитель часто встречается с различными таблицами. По своим возможностям они очень удобны, так как в любой момент можно внести изменения и корректировку. 

Каждую четверть, а также в конце года классный руководитель составляет мониторинг успеваемости класса. В виде таблицы можно наблюдать журнал отметок, пропущенных занятий. Любой учитель может работать с данными журналами, обрабатывать информацию, которая им необходима, например, итоговую оценку за четверть по любому из предметов.

Все классные руководители используют индивидуальные подходы к воспитанию каждого учащегося, поэтому и пользуются разнообразными диагностиками. Они предполагают большие временные затраты на обработку и анализ для составления необходимого отчета. Такие отчеты также могут оформляться с использованием табличного процессора Microsoft Excel, которые позволяют упростить любые вычисления. По данным обработки таблиц можно построить графики и диаграммы, которые реально и наглядно показывают результаты диагностирования обучающихся.
Практически во всех школах существует электронный журнал, в котором отражены все оценки учащегося, домашнее задание по предметам, рейтинг успеваемости в классе, а также лист посещаемости занятий. Но, в большинстве случаев, такой журнал не пользуется популярностью у учащихся, а также в проблеме доступа к данным журналам родителей учащихся.

Для заполнения информации об обучающихся и их родителях может быть использована система управления базами данных Microsoft Access. 

В начале учебного года учащимся раздаются анкеты, в которых необходимо отобразить все сведения о них и их семьях. Полученная информация может переносится в базу данных [2]. База данных может быть создана на основе Microsoft Access, которая позволяет хранение большой информации и в любой момент нахождения необходимых данных, либо их изменения. В данной базе задаются поля, соответствующие анкетам, а именно: фамилия; имя; отчество; год рождения; домашний телефон; мобильный телефон; ФИО матери; место работы матери; ФИО отца; мобильный телефон; место работы отца; мобильный телефон и т.д.

Возможно использование готового шаблона, например, «Учащиеся», где отражены все необходимые поля для заполнения сведений, как об учащемся, так и о и его родителях.

При организации воспитательной работы в классе классным руководителем целесообразно использование разнообразнейших презентаций, интерактивных заданий, конкурсов, игр, которые вызовут интерес у учащихся и помогут в непосредственном проведении любого запланированного классного или информационного часа, а также других мероприятий.

Качественно разработанная презентация позволяет красочно и наглядно представить любой материал, а также затратить меньше времени на проведение различного рода занятий.

Пользуясь Microsoft PowerPoint может быть создан фотоальбом класса, которые представляет собой подборку всевозможных фотографий класса с различным мероприятий и просто школьной жизни учащихся: походы, экскурсии, выступление на праздниках (школьных, районных и городских мероприятиях), работа учащихся на уроках, в столовой, на переменах, а также увлечения учащихся в свободное от школы время.

Заключение. Классный руководитель – педагог, занимающийся организацией, координацией и проведением воспитательной работы с классом или группой учащихся. В своей деятельности он сталкивается с заполнением и оформлением различных документов, которые, предусматривают большую затрату времени на всевозможные расчеты и внесение всей необходимой информации. Именно поэтому классный руководитель должен прийти к рациональному использованию информационных технологий, которые облегчат работу по ведению необходимой и рабочей документации. В частности, возможно применение таких технологий как: различных текстовых и графических редакторов, табличных процессоров, программ для создания презентаций, баз данных, возможностей сети Интернет, а также видео и аудипроигрывателей.

Основной целью классного руководителя в современной школе является воспитание всесторонне развитой личности. Своими поступками и действием он подает пример учащимся. Именно от того как построит свою деятельность классный руководитель, зависит развитие школьников, как в образовательной среде, так и в воспитательной.

Используя информационные технологии, классный руководитель может готовить различные материалы, которые будут использоваться как на классных часах, так и на всевозможных школьных (заседания Методического Совета, классных руководителей и разнообразные праздники, а также педагогические советы) и межшкольных мероприятиях. Информационно-коммуникативные технологии позволяют разнообразить формы работы с учащимися, сделать их более творческими. Использование ИКТ существенно облегчает затраты времени по ведению документации классного руководителя, следовательно, остаётся больше времени как для работы с учениками, так и для своего самосовершенствования.
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