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ПАМЯТКА
По ведению документации по организации воспитательной работы с обучающимися
в учреждениях высшего образования
(на основании инструктивно-методического письма Министерства образования Республики Беларусь )

С целью организации планирования, реализации и оценки результатов воспитания в учреждениях высшего образования (далее – УВО) ведется программно-планирующая документация, которая выступает важной составляющей научно-методического обеспечения высшего образования.
План – документ, указывающий целесодержательные ориентиры предстоящей деятельности, определяющий ее объем, порядок, время и место проведения, средства осуществления в течение определенного временного промежутка (учебный год, семестр, квартал, месяц), контроль выполнения, ответственных лиц. Планирование деятельности – управленческая процедура, нацеленная на упорядочение мероприятий, обеспечивающих ее реализацию.
Для обеспечения соответствия программно-планирующей документации перечисленным принципам рекомендуется соблюдать следующие требования: 
соответствие цели, содержания плана требованиям Кодекса, указов Президента Республики Беларусь, приказов Министерства образования Республики Беларусь, нормативных правовых и иных документов, регулирующих воспитательную работу в Республике Беларусь, а также организационно-распорядительной документации УВО, в частности, должностным обязанностям работников;
актуальность – отражение современных важных событий в жизни государства и общества, направленность на решение насущных вопросов в сфере воспитания и идеологической работы;
целенаправленность – психолого-педагогическая обоснованность мероприятий, их соответствие целям;
разнообразие форм и методов воспитательной работы, деятельностный, системный, перспективный характер мероприятий;
учет специфики и традиций учреждения образования, возможностей и особенностей педагогического, студенческого коллективов;
конкретность плана – указание конкретных мероприятий, сроков и место их проведения, участников, лиц, ответственных их проведение; предполагается персональная ответственность лиц, разрабатывающих и реализующих план;
реалистичность плана, что предусматривает педагогически целесообразный отбор и равномерное по времени распределение мероприятий, необходимых и достаточных для решения поставленных задач. Следует иметь в виду, что при обилии мероприятий, их перезагруженности и дублировании снижается возможность качественной их подготовки, а значит, и результативность;
преемственность и вариативность деятельности;
хронологическая последовательность мероприятий;
непрерывность – постоянство процесса планирования и последовательности смены планов в рамках определенного периода времени;
системный анализ качества проводимых мероприятий;
участие каждого студента в выполнении плана мероприятий.
Система планирования воспитательной работы в УВО предполагает разработку и утверждение Программы воспитания учреждения образования и следующие планы:
План воспитательной работы с обучающимися УВО разрабатывается на учебный год на основе Программы воспитания учреждения образования, рассматривается на заседании совета УВО или совета по идеологической и воспитательной работе (при его наличии), утверждается руководителем УВО. План устанавливает мероприятия по реализации основных составляющих воспитания обучающихся, сроки, место их проведения, участников, лиц, ответственных за их проведение, контроль (приложение 2). 
Общее руководство воспитательной работой с обучающимися осуществляет проректор по воспитательной работе в УВО. Непосредственно организацию выполнения плана осуществляет начальник управления (отдела) воспитательной работы с молодежью.
План воспитательной работы факультета составляется на учебный год на основе плана воспитательной работы УВО и с учетом задач и специфики факультета (приложение 3). План принимается на заседании совета факультета и утверждается деканом факультета. Структура плана устанавливает мероприятия по реализации основных составляющих воспитания обучающихся, сроки, место их проведения, участников, лиц, ответственных за их проведение, контроль. Обязательным требованием к содержанию плана является отражение педагогического сопровождения деятельности студенческого соуправления факультета.
План воспитательной работы кафедры (общевузовской и факультета) создается на учебный год на основе плана воспитательной работы УВО и факультета, с учетом учебных планов, задач и специфики кафедры. План воспитательной работы кафедры факультета принимается на заседании кафедры и утверждается деканом факультета (приложение 4). 
План воспитательной работы куратора учебной группы включается в Журнал куратора учебной группы, разрабатывается куратором учебной группы на учебный год с учетом планов воспитательной работы УВО, факультета, кафедры, утверждается деканом факультета и содержит мероприятия по реализации основных составляющих воспитания обучающихся, работу с несовершеннолетними, с родительской общественностью или законными представителями и по месту жительства обучающихся, взаимодействие со студенческим активом группы и др. (приложение 6).
Индивидуальные планы работы профессорско-преподавательского состава (приложение 8). Согласно статье 50 Кодекса педагогическая деятельность профессорско-преподавательского состава включает в себя учебную, научно-методическую, научно-исследовательскую, воспитательную и иные работы. В индивидуальные планы работы преподавателей, в обязательном порядке включается раздел по воспитательной работе со студентами. Содержание индивидуального плана работы профессорско-преподавательского состава должно соответствовать целям и задачам деятельности кафедры, факультета, УВО в целом. 
Перечень мероприятий, включенных в план, должен быть четко сформулирован, иметь конкретную форму отчетности и сроки исполнения.
Индивидуальный план профессорско-преподавательского состава в обязательном порядке включает в себя раздел «Воспитательная и общественная деятельность», включающий следующие подразделы:
«Воспитательная деятельность средствами учебных дисциплин в рамках учебного процесса» (планируется преподавателем по каждой преподаваемой учебной дисциплине);
«Идеологическая, информационная и воспитательная работа во внеучебное время» (планируется в рамках направлений воспитания).
Отчет – документ, содержащий сведения о результатах запланированной деятельности структурных подразделений за определенный временной промежуток (учебный год, семестр, месяц). В отчете дается описание выполненной работы и заключение, в котором анализируются ее итоги, излагаются выводы и предложения.
Отчетная документация выполняет функцию «обратной связи», позволяя сопоставить полученные результаты с запланированными, своевременно корректировать процессы воспитания и его идеологического сопровождения.
Рассматривая систему подготовки отчетов по организации воспитательной работы в УВО, можно выделить уровни отчетности: отчет учреждения образования; отчет факультета; отчет кафедры; отчет преподавателя (куратора учебной группы).
Рассматривая структуру подготавливаемых отчетов, обязательными компонентами выступают анализ выполнения плана за предыдущий период (состояние), достижение целевых показателей и задач по воспитательной работе, а также выделение аспектов для улучшения и приоритетных направлений работы на следующий период.
Отчет по организации воспитательной работы на факультете готовится ежемесячно и по итогам учебного года. Представляет собой качественный и количественный анализ проведенной работы. Ежемесячный отчет о мероприятиях, проведенных со студентами на факультете, представляется раз в месяц в управление (отдел) воспитательной работы с молодежью в электронном виде. Годовой отчет готовится и заслушивается ежегодно на совете факультета либо на совете по идеологической и воспитательной работе (при его наличии) в мае-июне и предоставляется в управление (отдел) воспитательной работы с молодежью до 20 июня в электронном виде и на бумажных носителях.
В содержании отчета отражаются следующие аспекты: организация работы по основным составляющим воспитания (количество и качество проведенных мероприятий, количество вовлеченных в мероприятия работников и студентов), анализ выполнения плана по воспитательной работе, вовлеченность работников в инновационную деятельность в области воспитания; количество организованных на факультете спортивных секций и творческих объединений; количество студентов и работников, вовлеченных в работу спортивных секций и творческих объединений, волонтерскую деятельность, студотрядовское движение, финансовое и материально-техническое обеспечение, достижения (спортивные, художественные и др.), повышение квалификации работников в области ИВР, качество правового воспитания (наличие правонарушений, количество взысканий), профилактическая работа, освещается работа с сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, студентами, имеющими инвалидность, несовершеннолетними, работа по месту жительства и работа с родителями (законными представителями), выделяются наиболее приоритетные направления деятельности и нереализованные задачи и др. (приложение 10).
Отчет по организации воспитательной работы на кафедре готовится и заслушивается ежегодно на совете факультета в мае-июне. В отчете заведующие кафедрами раскрывают следующие направления деятельности: выполнение плана кафедры в области воспитательной работы, организация процесса воспитания средствами учебных дисциплин в рамках учебного процесса и в рамках внеучебной деятельности (количество проведенных кафедрой мероприятий, показатели вовлеченности работников и студентов), результативность воспитательно-профилактической работы на кафедре, вовлеченность в инновационную работу и разработку методических пособий в области воспитательной работы, работа с кураторами учебных групп, работа с несовершеннолетними и др. (приложение 11).
Отчет куратора учебной группы о проделанной работе за учебный год по воспитательной работе представляется декану факультета, согласовывается заместителем декана по воспитательной работе. Отчет предоставляется ежегодно, форма предоставления отчета определяется проректором по воспитательной работе УВО. Итоги работы куратора учебной группы заслушиваются на заседаниях кафедр в январе-феврале и в июне. Примерная структура отчета куратора учебной группы представлена в приложение 12.
Отчет преподавателя по выполнению индивидуального плана заслушивается на заседаниях кафедр в январе-феврале и в июне и предоставляется заведующему кафедрой. Отчет составляется на основании составленного индивидуального плана и отражает индивидуальную работу преподавателя по всем разделам плана (приложение 13).
Отчет по работе с обучающимися, проживающими в общежитии, готовится ежегодно до 1 июня и рассматривается на совете по идеологической и воспитательной работе (при его наличии) или заседании при проректоре по воспитательной работе.



Приложение 3
	УТВЕРЖДАЮ
Декан факультета
________________________
(наименование факультета и учреждения образования)
_________________________
(Ф.И.О.)
«___»_______________ 20___ г.



ПЛАН
воспитательной работы факультета
_____________________________
(наименование факультета)
_______________________________
(наименование учреждения образования)

на 20__/20__ учебный год (с разбивкой по семестрам)

1. Анализ работы за истекший период.
2. Цель и задачи воспитательной работы.
3. Содержание деятельности в соответствии с таблицей:
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Место проведения
	Участники

	Ответственный
исполнитель

	1. Мероприятия по реализации основных составляющих воспитания

	1.1 Идеологическое воспитание

	1.1.1
	…
	
	
	
	

	1.2 Гражданское и патриотическое воспитание*

	1.2.1
	…
	
	
	
	

	2. Работа с общественными организациями и молодежным активом

	
	
	
	
	
	

	3. Работа по месту жительства обучающихся

	
	
	
	
	
	

	4. Работа с родителями (законными представителями)

	
	
	
	
	
	

	5. Работа с несовершеннолетними, сиротами и иными категориями обучающихся

	
	
	
	
	
	

	6. Работа с иностранными студентами

	
	
	
	
	
	

	7. Методическое обеспечение воспитательной работы

	
	
	
	
	
	

	8. Ресурсное обеспечение воспитательной работы (кадровое, материальное, финансовое и др.)

	
	
	
	
	
	

	9. Организационно –информационное обеспечение воспитательной работы

	
	
	
	
	
	


*и т.д. по составляющим воспитания
Заместитель декана факультета 
по воспитательной работе 			    		         (инициалы, фамилия)

	РЕКОМЕНДОВАН к утверждению 
Советом факультета
__________ Протокол №____

	СОГЛАСОВАНО
Начальник управления (отдела) воспитательной работы с молодежью
__________________ (ФИО)
«__»______________20___г.




Приложение 4

	УТВЕРЖДАЮ
Декан факультета
________________________
(наименование факультета и учреждения образования)
_________________________
(Ф.И.О.)
«___»_______________ 20___ г.



ПЛАН
воспитательной работы кафедры
_____________________________
(наименование факультета)
_______________________________
(наименование учреждения образования)

на 20__/20__ учебный год (с разбивкой по семестрам)

1. Анализ работы за истекший период.
2. Цель и задачи воспитательной работы.
3. Содержание деятельности в соответствии с таблицей:
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Место проведения
	Участники

	Ответственный
исполнитель

	1. Мероприятия по реализации основных составляющих воспитания

	1.1 Идеологическое воспитание

	1.1.1
	…
	
	
	
	

	1.2 Гражданское и патриотическое воспитание*

	1.2.1
	…
	
	
	
	

	2. Работа с общественными организациями и молодежным активом

	
	
	
	
	
	

	3. Работа по месту жительства обучающихся

	
	
	
	
	
	

	4. Работа с родителями (законными представителями)

	
	
	
	
	
	

	5. Работа с несовершеннолетними, сиротами и иными категориями обучающихся

	
	
	
	
	
	

	6. Работа с иностранными студентами

	
	
	
	
	
	

	7. Методическое обеспечение воспитательной работы

	
	
	
	
	
	

	8. Ресурсное обеспечение воспитательной работы (кадровое, материальное, финансовое и др.)

	
	
	
	
	
	

	9. Организационно –информационное обеспечение воспитательной работы

	
	
	
	
	
	


*и т.д. по составляющим воспитания
Заведующий кафедрой		 			        (инициалы, фамилия)

Рассмотрен на заседании кафедры
	__________ Протокол №____	
	




Приложение 6
	
	
УТВЕРЖДАЮ
Декан факультета
________________________
(наименование факультета и учреждения образования)
_________________________
(Ф.И.О.)
«___»_______________ 20___ г.



План воспитательной работы куратора учебной группы ___________________________________
(наименование группы, факультета)
на 20__/20__ учебный год (с разбивкой по семестрам)
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Дата, время проведения
	Место проведения
	Ответственные 
за проведение мероприятия

	1. Мероприятия по реализации основных составляющих воспитания

	1.1
	Идеологическое воспитание

	1.1.1
	….
	
	
	

	2.1
	Гражданское и патриотическое воспитание*

	2.1.1
	……
	
	
	

	2. Педагогическое сопровождение студенческого соуправления группы

	
	
	
	
	

	3. Работа с родителями (законными представителями) и по месту жительства обучающихся

	
	
	
	
	

	4. Работа с несовершеннолетними обучающимися

	
	
	
	
	

	5. Воспитательно-профилактическая работа с обучающимися

	
	
	
	
	

	6. Содействие вторичной занятости, творческой, культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной деятельности обучающихся

	
	
	
	
	


*и т.д. по разделам (направлениям)
Заведующий кафедрой 			                                    (инициалы, фамилия)
Куратор учебной группы                                                                  (инициалы, фамилия) 
СОГЛАСОВАНО
Заместитель декана факультета по идеологической,
воспитательной и социальной работе 
__________________ (ФИО)
«___»_______________ 20___ г.
Приложение 7
Приложение 8
План идеологической, воспитательной и общественной деятельности преподавателя

1. Воспитательная деятельность средствами учебных дисциплин в рамках учебного процесса:

	№ 
п/п
	Наименование дисциплины
	Содержание задания
	Содержание воспитания
	Планируемый результат
	Срок выполнения (с разбивкой по семестрам)
	Отметка о выполнении (выполнено полностью/ частично/ не выполнено)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	



2. Идеологическая, информационная и воспитательная работа во внеучебное время

	№ п/п
	Планируемое мероприятие 
	Планируемый результат
	Объем, уровень участия
	Срок выполнения 
(с разбивкой по семестрам)
	Отметка о выполнении (выполнено полностью/ частично/ не выполнено)
	Примечание

	1. Идеологическое воспитание

	1.1
	…
	
	
	
	
	

	2. Гражданское и патриотическое воспитание*

	2.1
	…
	
	
	
	
	


*и т.д. по составляющим


Приложение 10
Структура отчета по организации воспитательной работы по итогам учебного года на факультете

1. Организация работы по основным составляющим воспитания (количество и качество проведенных мероприятий, количество вовлеченных в мероприятия работников и студентов). 
2. Повышение квалификации профессорско-преподавательского состава в области воспитательной работы. Вовлеченность работников в инновационную деятельность в области воспитательной работы.
3. Информационное обеспечение ИВР (в т.ч. организация ЕДИ, виртуальный методический кабинет).
4. Организация взаимодействия со студенческим с
оуправлением и молодежными общественными объединениями факультета.
5. Вовлеченность студентов в работу творческих объединений, спортивных секций, волонтерскую деятельность. Организация работы на факультете.
6. Организация вторичной трудовой занятости обучающихся.
7. Организация работы с сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, студентами, имеющими инвалидность, несовершеннолетними, в т.ч., находящимися в социально опасном положении. 
8. Организация работы с родителями обучающихся и по месту жительства.
9. Правовое воспитание, профилактическая работа.
10. Общая оценка работы кураторов учебных групп.
11. Финансовое и материально-техническое обеспечение воспитательной работы (объем использованных средств и план на следующий учебный год).
12. Анализ выполнения целевых показателей (степень достижения поставленных целей и задач (с указанием причин нереализованных задач)), выделение аспектов для улучшения и приоритетных направлений работы.


Приложение 11
Структура отчета по организации воспитательной работы по итогам учебного года на кафедре

1. Организация работы по основным направлениям воспитания в рамках учебной работы и внеучебной деятельности (количество проведенных кафедрой мероприятий,  показатели вовлеченности работников и студентов). 
2. Повышение квалификации профессорско-преподавательского состава в области воспитательной работы. Вовлеченность работников в инновационную деятельность в области воспитательной работы.
3. Организация взаимодействия со студенческим соуправлением и молодежными общественными объединениями факультета.
4. Вовлеченность студентов в работу творческих объединений, спортивных секций, волонтерскую деятельность.
5.Организация вторичной трудовой занятости обучающихся.
6. Организация работы с сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, студентами, имеющими инвалидность, несовершеннолетними, в т.ч., находящимися в социально опасном положении. 
7. Организация работы с родителями обучающихся и по месту жительства.
8. Результативность воспитательно-профилактической работы на кафедре.
9. Участие кафедры в формировании штата кураторов учебных групп. Оценка качества работы института кураторства на кафедре.
10. Работа по месту жительства и работа с родителями (законными представителями).
11. Участие преподавателей в работе республиканских общественных объединений.
12. Анализ выполнения целевых показателей (степень достижения поставленных целей и задач (с указанием причин нереализованных задач)), выделение аспектов для улучшения и приоритетных направлений работы.


Приложение 12
Схема (примерная) отчета куратора учебной группы по организации 
воспитательной работы по итогам учебного года (семестра)

1. Организация работы по основным направлениям воспитания (в соответствии с Программой непрерывного воспитания детей и учащейся молодежи на 202_-202_ годы).
2. Участие куратора учебной группы и студентов курируемой группы в общественно значимых политических событиях страны, региона, университета; избирательная активность студентов и куратора.
3. Количество студентов, участвующих в творческих клубах, кружках, спортивных секциях и других творческих объединениях, студенческих отрядах, волонтерском движении.
4. Организация работы с сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, студентами, имеющими инвалидность, несовершеннолетними, в т.ч., находящимися в социально опасном положении. 
5. Организация работы с родителями обучающихся и по месту жительства.
6. Регулярность и тематика проведения кураторских и информационных часов.
7. Результативность воспитательно-профилактической работы (в т.ч. наличие правонарушений обучающихся).
8. Взаимодействие со студенческим активом группы и молодежными общественными объединениями.
9. Анализ результативности воспитательной работы в учебной группе (достижение целевых показателей). Постановка целей и задач на новый учебный год (семестр), выделение аспектов для улучшения и приоритетных направлений работы.


Приложение 13

Схема отчета преподавателя по организации воспитательной работы по итогам учебного года (семестра)

1. Воспитательная деятельность средствами учебных дисциплин в рамках учебного процесса: количество заданий, уровень их выполнения, выявленные проблемы, постановка целей и задач на новый учебный год (семестр), выделение аспектов для улучшения и приоритетных направлений работы).
2. Идеологическая, информационная и воспитательная работа во внеучебное время: тематика и количество мероприятий, в которых преподаватель принял участие в качестве зрителя, активного участника, организатора.
3. Анализ результативности идеологической и воспитательной работы (уровня достижения поставленных целей). 
4. Постановка целей и задач на новый учебный год (семестр), выделение аспектов для улучшения и приоритетных направлений работы.



