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Класний керівник є одним із суб’єктів управлінсь�
кої діяльності, він здійснює безпосереднє керівни�

цтво учнівським колективом — класом. У цій ланці
професійної діяльності йому необхідно здійснювати ті�
сний зв’язок з адміністрацією школи, вчителями, ба�
тьками, громадськістю. Для аналізу і планування
своєї діяльності і діяльності класу в рамках навчаль�
ного закладу, підготовки довідкових і звітних матері�
алів класному керівникові потрібно накопичувати,
систематизувати, зберігати й використовувати без�
ліч різноманітної документації [1–3]. Значна інфор�
маційна складова в роботі класного керівника відби�
рає багато часу і потребує певної скрупульозності в її
виконанні. Отже, актуальним є питання створення ав�
томатизованого робочого місця класного керівника.

Використання інформаційно�комунікаційних тех�
нологій у роботі класного керівника широко обгово�
рюється в педагогічній літературі і в Інтернеті. Розгля�
даються різні аспекти цієї проблеми, такі як застосу�
вання баз даних для систематизації і зберігання даних
про контингент учнів [4], організація нового рівня
сучасного спілкування з учнями, батьками та колега�
ми за допомогою блогів [5], створення шаблонів для
спрощення підготовки типових документів [6], ство�
рення бази даних (засобами Microsoft Office Access) для
зберігання необхідних у роботі класного керівника
інформаційних даних про учнів класу, їхніх батьків
тощо [7], використання електронних ресурсів для
проведення класних годин, батьківських зборів, у по�
заурочній роботі з учнями [8, 9] тощо. Відомо багато
спроб розробити уніфіковане автоматизоване робоче
місце класного керівника, але специфіка і розмаї�
тість документів, з якими він має справу, не сприяють
тому, щоб водночас із задоволенням потреб докумен�
тообігу були забезпечені простота і зручність роботи
педагога з програмним засобом. Наразі, функціональ�
ні можливості стандартних інструментів пакета
Microsoft Office, з одного боку, і рівень інформаційної
компетентності сучасного вчителя — з іншого, є ціл�
ком достатніми для того, щоб можна було на свій
смак розробити власне автоматизоване робоче місце. 

Метою даної роботи є висвітлення можливостей
створення автоматизованого робочого місця класно�
го керівника на базі пакета Microsoft Office. 

Аналіз документів, численних папірців і формуля�
рів, які створює, веде, розробляє й заповнює класний
керівник, доводить, що їх доцільно розділити на дві
групи, одну з яких готувати й зберігати в текстовому
форматі, іншу — в табличному. Схарактеризуємо да�
лі ці групи документів й організацію роботи з ними на
базі пакета Microsoft Office. 

Першу групу складають «статичні» документи,
до яких віднесемо інструкції та нормативи (посадові
обов’язки класного керівника, зміст роботи класного
керівника, циклограма справ класного керівника),
плани (план виховної роботи, програма вивчення сі�

м’ї, головні напрямки роботи з батьками), характери�
стики (психолого�педагогічна характеристика кла�
су, структура класного колективу, зайнятість учнів у
позаурочний час), звітні документи (підсумки вихо�
вної роботи, портфоліо класного керівника), а також
схеми (схема плану роботи класного керівника, схе�
ма психолого�педагогічної характеристики класу),
акти і картки (картка відвідування сім’ї, акт житло�
вих умов учня), які доцільно мати у вигляді бланків.
Навіть простий перелік назв документів розкриває
завантаженість класного керівника роботою з докуме�
нтоведення, і стає цілком зрозумілою необхідність
створення електронної бази опорних заготовок, шаб�
лонів, зразків для спрощення цієї роботи. Незамінним
помічником у цій справі є текстовий процесор MS
Word. Створюємо папку «Організаційні та нормати�
вні документи», де й розміщуємо відповідні текстові
файли. За використанням у процесі роботи вони поді�
ляються на документи, які слід мати під рукою (нор�
мативні); вже підготовлені (оформлені або розробле�
ні) документи; бланки і шаблони (рис. 1).
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Рис. 1. Акт житлово�побутових умов сім’ї (бланк)
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Другу групу складають таблич�
ні документи, роботу з якими зна�
чно полегшує використання таб�
личного процесора Microsoft Excel.
Класному керівнику часто дово�
диться стикатися з обробкою різ�
них таблиць. У вигляді таблиці до�
цільно розробити журнал з поточ�
ними оцінками, сторінку пропу�
щених занять, зведену відомість
успішності.

В електронному журналі відо�
бражаються оцінки учнів, табель
поточних оцінок кожного учня, рей�
тинг успішності в класі. На першій
сторінці електронних таблиць ство�
рено зведену відомість «Зведена за
семестр» (рис. 2). Форма відомості
наближена до реального журналу.

Наступний аркуш містить дані
таблиці з оцінками окремо кожно�
го учня, за кількістю учнів у класі
«Семестрові» (рис.3). Кожен рядок,
що містить інформацію про оцінки
окремого учня, пов’язаний віднос�
ним посиланням зі сторінкою від�
повідних даних у зведеній таблиці.
Оцінки учня автоматично перено�

сяться на його індивідуальну сторі�
нку. Окрім оцінок автоматично пе�
реноситься і дата останнього запов�
нення журналу. Кольором виділя�
ються тематичні оцінки.

Аркуші успішності можна роз�
друкувати та вкласти до щоденни�
ків під час кожної перевірки. Дані
на аркуші показують не тільки оці�
нки, які має учень з даного предме�
та, а й поточний середній результат
(останній стовпець). На нашу дум�
ку, така інформація допомагає уч�
неві з’ясувати стан його успішності,
зосередити увагу на оцінках, які мо�
жуть його не задовольнити, якщо за�
лишаться такими в підсумкових по�
казниках.

За аналогією з класним журна�
лом доцільно розробити аркуш об�
ліку відвідування занять учнями.
На цьому аркуші кількість пропу�
щених уроків та днів обчислюється
автоматично, а характер пропусків
позначається колірними маркера�
ми. Розрізняються пропуски через
хворобу, пропуски з поважної при�
чини (олімпіади, змагання, висту�

пи за честь класу або школи), про�
пуски з дозволу батьків. Такі по�
значки допомагають з одного по�
гляду на аркуш з’ясувати причи�
ни пропусків і вчасно зреагувати
на прогули учня (рис. 4). 

Класний керівник має контролю�
вати стан учнівських щоденників,
тому в електронному журналі також
можна вести звіт про стан щоденни�
ків (рис.5). Звіти можна періодично
роздруковувати та розміщувати у
класному куточку, наочно демон�
струвати учням і батькам, у такий
спосіб впливаючи на ставлення учнів
до ведення щоденників. Оцінка за
щоденник виставляється за такими
критеріями «Розклад» (1 бал), «Но�
мери кабінетів» (1 бал), «Запис дома�
шніх завдань» (1 бал), «Наявність
оцінок» (1 бал), «Наявність підписів
батьків» (1 бал).

В електронних таблицях кори�
сно також мати журнал з техніки
безпеки (рис. 6) з кількома шабло�
нами — для заповнення аркушів
інструктажів з техніки безпеки, а
також списків на екскурсії тощо.
Достатньо змінити тему бесіди або
дату та місце екскурсії, і потріб�
ний документ готовий, тож мож�
на зекономити час і більше уваги
приділити бесідам з дітьми й орга�
нізаційним питанням, а не запов�
ненню бланків.

Залежно від особливостей робо�
ти класного керівника йому мо�
жуть знадобитися й інші таблиці,
наприклад, «Рейтинг суспільно�
корисних справ», «Здача макулату�
ри» тощо. 

Застосування пакета Microsoft
Office у діяльності класного керів�
ника не обмежується веденням до�
кументації. Нині важко уявити
проведення виховного заходу, свя�
та, конкурсу, батьківського збору
без використання презентацій
(слайдових чи потокових), комп’ю�
терних публікацій. Класний кері�
вник, готуючись до заходу, може
підготувати (разом з учнями) віта�
льні листівки, буклети, запрошен�
ня. Актив класу нагороджує кра�
щих учнів, переможців конкурсів
і змагань власноруч розробленими
та надрукованими грамотами, ди�
пломами. Усе це можна здійснити
з використанням Microsoft Office
Publisher [10, 11]. 

Рис. 2. Таблиця «Зведена за семестр»

Рис. 3. Таблиця «Семестрові»
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Практика свідчить, що відсоток
батьків, які відвідують батьківські
збори, зростає, якщо в їх підготовці
та проведенні класний керівник ви�
користовує інформаційно�комуні�
каційні технології. Відеосюжети,
презентації, роздаткові матеріали
(пам’ятки, проспекти тощо) (рис.7),
відеосюжети або слайд�шоу про жит�

тя класу — все це надає більшої ефе�
ктивності виховним заходам, а голо�
вне — до підготовки таких матеріа�
лів класний керівник може залучи�
ти учнів класу, що буде виступати пе�
вним стимулом для них позитивно
відзначитися у класних новинах, а
також розвиватиме інтерес дітей до
інформаційних технологій. 

Зазначимо, що в наш час зняти
відеосюжет з життя класу не є про�
блемою. Для створення й обробки
відеоролика можна скористатися
програмою Windows Movie Maker.
Альтернативою є слайд�шоу. Учні
з інтересом беруть участь у його
підготовці, підборі фотографій,
створенні сюжетної лінії. Кожен

Рис. 4. Таблиця «Відвідування»

Рис. 5. Таблиця «Щоденники»



клас може мати свої мультимедій�
ні альбоми та з кожним роком по�
повнювати їх. Такі матеріали мож�
на використовувати не тільки на
батьківських зборах та під час ви�
ховних заходів, а й у роботі над рі�
зними проектами.

Спільно з активом класу доціль�
но розробити шаблони для оформ�
лення класного куточка. Класний
куточок може містити шаблони «Гра�
фік чергування», «Наші доручен�
ня», «Емблема та девіз», «Вітаємо

іменинників», «Наші плани», «Дося�
гнення», «Рейтинг класу» та інше.

Хотілося б звернути увагу на те,
що нині в багатьох школах є медіа�
теки. На допомогу класному керів�
никові бажано було б створити в
шкільній медіатеці розділ, у якому
розміщувалися б тематичні матері�
али, презентації та відеосюжети,
підготовлені класними керівниками
школи, сценарії виховних заходів,
різного роду підбірки — музичні,
фото, відео тощо. Така колективна

скарбничка дала б змогу значно зе�
кономити час на підготовчу роботу
до виховного заходу.

Висновки. Автоматизоване ро�
боче місце класного керівника є не�
обхідною умовою успішності вико�
нання ним тієї великої та інформа�
ційно місткої діяльності, яку він
проводить з учнівським колекти�
вом. Показано, що таке місце може
бути створене на основі викорис�
тання пакета Microsoft Office.
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Рис. 7. Проспект для батьків

Рис. 6. Таблиця «Техніка безпеки»
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