«Сынып жетекшісінің тайм-менеджментін тиімді   ұйымдастыру жолдары»
 Мақсаты: 
Сынып жетекшілеріне уақытты тиімді басқару дағдыларын үйрету, оларды сабақ беруде және сыныпты басқаруда уақытты ұтымды пайдалану тәсілдерімен таныстыру. 
Күтілетін нәтиже: Сынып жетекшілердің  күнделікті жұмысына арналған басқару дағдыларын негізгі уақытын үнемдеу. 
Қатысушылар: 
1-11 сынып жетекшілері, әдістеме бірлестік жетекшілер 
1. Семинардың ашылуы 
2.Ұйымдастыру кезеңі: Амандасу, семинардың мақсаты мен жоспарын таныстыру. 
Қатысушылардың танысуы. Әрқайсысының «Тайм-менеджмент сіз үшін не білдіреді?» деген сұраққа қысқаша жауап беруі. Тренингке кіріспе: «Команда таңдау» әдісі бойынша тақтаға команда аттарын белгілейтін үш сөз тізбектеліп жазылады: Білімді жетекші», «Дарынды жетекші», «Жаңашыл жетекші». Қатысушы мұғалімдер кезек-кезек орындарынан тұрып, өздері қалаған команданың астына өз есімдерін жазады. Оларға команда құрамы бес адамнан аспауы керек екені ескертіледі. 
Бейне-ролик https://youtu.be/8QcB_M-o5YU?si=BSKNank9JsfQm5qa Ой қозғау сұрақтары:  
1. Бейне-роликте көрсетілген баланың жай-күйін қалай сипаттайсыздар?  
2. Балаға үйде, мектепте сапалы көңіл бөлу қажет деп санайсыз ба?  
3. Балаға ересектердің әрдайым дөрекі, ренжулі әрі шаршаңқы жүргені қандай әсер береді? Өз пікірлеріңізді қоссаңыздар? 
«Тайм-менеджмент дегеніміз не?» деген тақырыпта қысқаша түсінік беру. 
Сынып жетекшісінің күнделікті жұмысына арналған негізгі уақытты басқару дағдыларын атап өту. 
II. Негізгі бөлім: Тайм-менеджменттің негіздері  
Тайм-менеджменттің принциптері  
Маңызды және шұғыл жұмыстарды айыра білу, мақсаттар қою және жоспарлау. 
[image: ]Пирамида принципі: ең басты тапсырмаларды алдыңғы орынға қою. 
Уақытты 	бөлу 	және 	басымдықтарды 	дұрыс анықтау. 
Сынып жетекшілердің тайм менеджментін дұрыс ұйымдастырудың тиімді тұстары:  
1. Біртұтас тәрбие бағдарламасы ұсынған тиімді материалдарды қолдану мүмкіндіктерін білу.  
2. Коллаборативті орта құру. (сынып жетекшілер арасында шығармашыл орта жасау).  
3. Интернет ресурстарын тиімді пайдалану (тик-ток,инстаграм,фейсбук және т.б.). 
4. Оқушыларды ізденіс пен сенімділікке баулу. Күнделікті жоспар құрудың әдістері: 
· Апталық және айлық жоспарларды тиімді пайдалану. 
SMART мақсат қою әдісі (Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Timebound). 
· Практикалық жаттығу: қатысушыларға апталық жоспар жасау тапсырмасы. 
· Сабаққа дайындық және уақытты басқару  
· Сабақтың құрылымы және уақытты дұрыс бөлу. 
· Оқушылардың жұмыс уақытын тиімді ұйымдастыру. 
· Сабаққа қажетті материалдар мен ресурстарды алдын ала дайындау. 
III. Тайм-менеджмент құралдары  
Оқушылармен, ата-аналармен байланыс үшін тиімді қолдануға болатын құралдар. 
Практикалық жаттығулар қолдана отырып, жоспар жасау тақырыптық дебат немесе пікірталас.  
«Тайм-менеджментті дұрыс ұйымдастыру деген не?» тақырыбында пікірталас жүргізеді. 
Әр топтың өз пікірін қорғауы, уақытты тиімді пайдалану бойынша 
ұсыныстар айтуы. 
IV. Психологиялық аспектілер және уақыты үнемдеу дағдылары  - Психологиялық кедергілер  
· Уақытты үнемдеуге кедергі келтіретін факторлар. 
· Кешігу, созылу, мақсатсыз әрекеттердің себептері. 
· Психологиялық кедергілермен күрес әдістері. 
· Уақытты үнемдеу әдістері 
Өзін-өзі бақылау және уақытының бағасын білу. 
Сізге көмек көрсететін адамдармен және ресурстармен дұрыс қарымқатынас жасау. 
Сынып жетекшісінің күнделікті жоспарлау парағын құру үшін келесі бөлімдерді қосуға болады: 
Сынып жетекшісінің күнделікті жоспарлау парағы 
Күні: __________________ Сынып: __________________ Күн тәртібі: 
1. Таңғы жаттығу: 
Мектепке келу уақыты: ________________________________________ 
Оқушыларды қабылдау: _______________________________________ 
Мектеп ережелері мен тәртіп туралы ескерту: _____________________ 
Жалпы жағдайды тексеру: _____________________________________ 
2. Сабақтарды ұйымдастыру: 
Сабақ басталуы және аяқталуы: _________________________________ 
Оқушылардың белсенділігін бақылау: ___________________________ 
Қажетті материалдарды тексеру: ________________________________ 
3. Қосымша тапсырмалар/іс-шаралар: 
Әлеуметтік іс-шаралар, сынып сағаттары: ________________________ 
Оқушылармен жеке әңгімелер: _________________________________ 
4. Күні бойы бақылау: 
Оқушылардың тәртібі, денсаулығы: _____________________________ 
Сабақтың барысында көңіл-күйін бақылау: _______________________ 
Сабақтан кейінгі жұмыстары: __________________________________ 
5. Кешкі қорытындылау: 
Қайталану қажет мәселелер: ___________________________________ 
Оқушылардың жетістіктері мен қиындықтары: ____________________ 
Ата-аналармен байланыс жасау (қажет болса): ____________________ 
Келесі күнге дайындық: _______________________________________  
Жоспарланған іс-шаралар мен тапсырмалар: 
______________________________________ 
Қажетті құжаттар/материалдар: 
__________________________________________________
Бұл жоспарда сынып жетекшісінің күнделікті жұмысын тиімді ұйымдастыруға қажетті барлық элементтер қамтылған. 
V. Қорытынды  
Рефлексия: Қатысушылар семинар барысында алған негізгі ойлары мен ұсыныстарын бөліседі. 
[bookmark: _GoBack]«Тайм-менеджмент ұйымдастыруда қандай өзгерістер болады?» деген сұраққа жауап беру.                                                                            Педагогтер күнделікті жоспарының сызбасын жасап ұсынады. 
Сұрақ-жауап сессиясы 
Қатысушылардың сұрақтары мен пікірлері. 
Мазалаған сұрақтарға жауап беру.  
Семинарды қорытындылау 
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