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Инструкция 

по заполнению плана воспитательной работы 

 

1. План воспитательной работы заполняется в документе Exel, который 

выбирается в зависимости от возраста обучающихся. В название документа 

необходимо внести фамилию педагога. 

2.  «План воспитательной работы» имеет несколько листов. Заполнение таблицы 

начинается с 1-го титульного листа. В выделенные поля необходимо внести 

информацию: ФИО педагога, название коллектива, программы, номер группы, 

возраст обучающихся и год обучения. 

3. Второй лист «Содержание воспитания» уже заполнен – только принять к 

сведению. Цели воспитания редактированию не подлежат, так как они взяты 

из Программы воспитания Дворца1. 

4. На 3-м листе «Обучающиеся» в таблице определены задачи работы с 

учащимися – они изменению не подлежат, однако при необходимости педагог 

может дополнить задачи. Во 2-й графе таблицы необходимо написать основные 

формы/методы работы для решения данной задачи, воспользовавшись 

предлагаемым списком. 

5. 4-й лист «Родители» заполняется аналогично. Задачи работы с родителями уже 

определены, необходимо скорректировать основные формы/методы работы (2-

я графа). 

6. В 5-м листе заполняется Календарный план воспитательной работы. 

В первой строке красным цветом показан образец заполнения Плана. Перед 

сохранением документа, его следует удалить. Для этого выделить строки 13-14 

(рис. 1) и нажать клавишу “Delete”. 

 
 

Рис.1 Удаление строк из таблицы 

 

Информация в столбцы 1 (номер мероприятия) 2 (название) и 7 (дата) 

вносится с клавиатуры. 
                                                           
1 Составлена на основе примерной программы воспитания, разработанной Министерством просвещения совместно 

с Институтом стратегии развития образования РАО. 
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Столбцы 3–6 заполняются путем выбора информации из выпадающего 

списка, для этого: 

- выделите ячейку, щёлкнув по ней; 

- нажмите на треугольник, который появился справа ячейки; 

- выберите нужное значение из выпадающего списка (рис.2). 

 

 

Рис. 2 Заполнение ячейки столбика 3. 

 

 

Столбцы 4-6 заполняются по аналогии со столбцом 3 (рис 3). 
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Рис 3. Заполнение столбцов 4-6. 

 

Если информация в выпадающем списке отображается не полностью (рис. 4), 

нужно щелкнуть по ячейке Z вверху таблицы. При этом появится значок                    

и можно растянуть столбец на необходимую ширину (рис. 5). 

 

Рис.4 Информация видна частично. 

 

 

Рис.5. Увеличение ширины столбца. 

 

После заполнения таблицу следует сохранить (в название сохраненного 

файла внести фамилию педагога). 


