Циклограмма деятельности заведующей
МБДОУ Алексеевского детского сада «Сказка»
 
	Дни недели, время дня
	Мероприятия

	
	1-я неделя
	2-я неделя
	3-я неделя
	4-я неделя

	Понедельник

	1-ая половина дня
	Обход групп, планёрка  8.30-9.20.
Контроль организации деятельности учреждения в первую половину дня. 9.20-13.00
Административно-хозяйственная работа. Проверка состояния оборудования9.20-13.00

	2-ая половина дня
	Работа с документацией.
Приём сотрудников 14.00-16.00
Прием посетителей16.00-17.00


	Вторник

	1-ая половина дня
	Обход групп 8.30-9.20.
Контроль организации деятельности учреждения в первую половину дня. 9.20-13.00
Педагогический час 13.00-14.00 (два раза в месяц)
Совещание при заведующей 14.00-15.00
Прием посетителей, родителей воспитанников 16.00-17.00
Работа с финансовыми документами
Педсовет (по плану не менее 4-х раза в год).

	2-ая половина дня
	Контроль организации деятельности учреждения во вторую половину дня 15.00-17.00
Беседы с воспитателями, индивидуальные консультации, оказание помощи в группах.
Решение текущих дел.
Подготовка к педсовету.

	Среда

	1-ая половина дня
	Обход групп 8.30-9.20.
Работа по укреплению учебно-материальной базы учреждения
	Консультации
	Семинары
	Разработка плана работы на следующий месяц

	2-ая половина дня
	Заседание общего родительского комитета 13.00-15.00 (по необходимости)
 
	Приём родителей 17.00-17.00
	Заседание управляющего совета (по необходимости)
Работа с документацией: приказы, трудовые книжки, договора и др.
	 

	
	Прием родителей 16.00-17.00

	Четверг

	1-ая половина дня
	Обход групп 8.30-9.20.
Контроль организации деятельности учреждения в первую половину дня. 9.20-13.00
Оказание помощи воспитателям , работа с сотрудниками
Работа с документацией

	2-ая половина дня
	Работа с документацией.
Работа в методическом кабинете.
Административно-хозяйственная работа.
Прием родителей 16.00-17.00

	Пятница

	1-ая половина дня
	Обход групп 8.30-9.20.
Работа с заведующей хозяйством.
Работа с мед сестрой
Работа с главным бухгалтером
	Подготовка к методическим мероприятиям.
Знакомство с литературой

	2-ая половина дня
	 
	Профсоюзные собрания.
	Производственные совещания.
	

	
	Родительские собрания в группах 17.00-19.00
	 

	
	Работа с документацией.

	
	
	





