НОТ современного классного руководителя при работе с персональными данными учащихся
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В школе я работаю с 1984года. В то время были ещё бумажные классные журналы. Учителя, должны помнить, что их категорически запрещалось выносить из школы. Поэтому всякий раз, посещая учеников на дому, проводя родительские собрания, приходилось выписывать адреса детей, имена и отчества родителей. При составлении характеристик так же необходимо было указать дату рождения ребёнка, адрес, и прочее, и прочее… Мне помогал в этом Дневник классного руководителя. О том, как я его вела рассказано в статье «Помощник классного руководителя», опубликованной в сборнике «Настольная книга классного руководителя» в 2003году издательством «АСТ АСТРЕЛЬ», «Транзиткнига» в Москве. Поэтому повторяться не буду.

Но время летит вперёд, журнал стал электронным, принят закон о защите персональных данных. Однако это не убавило волокиты классному руководителю. Для заполнения данных о ребёнке теперь требуется знать не только место работы его папы и мамы, эта информация здорово помогала повлиять на нерадивых родителей, которые  занимались воспитанием детей из рук вон плохо. Теперь электронный дневник привязан к органам соцзащиты населения, и учитель (за работника социальной службы, я так понимаю), вносит в электронный журнал не только номера свидетельств о рождении и паспортов детей и родителей, но то, где, когда, кем выданы эти документы, их регистрационные номера, СНИСы, медицинские полисы, номера телефонов, электронной почты, состояние здоровья ребёнка, его гражданство, прописку и.т.д.  Конечно, основная нагрузка лежит на учителях первых классов, массово принимающих группу детей, но этого «удовольствия» не лишены и остальные классные руководители, в чьи классы приходят новички.
В процессе работы регулярно требуются списки учащихся: то медсестре с номером полиса медицинского страхования, то завучу с номерами личных дел, то библиотекарю с именами родителей. То на новогодние подарки, то на экскурсии, то по технике безопасности, то о посещении кружков по дням недели, то на страховку. И конца этим спискам нет! Тем более, что одним нужны списки с адресом, другим без него, третьим с номерами контактных телефонов. И всякий раз приходится список переделывать или дорабатыавть.
Взяв в этом году 1 класс, я месяц собирала с родителей копии необходимых документов. У одних нет регистрации ребёнка, у других утеряно свидетельство о рождении, третьи никак не донесут медицинскую карту. Многократно перебирая файлы с ксерокопиями, я пришла к выводу, что данную информацию проще систематизировать в программе Microsoft Excel. В ней сразу видны «должники». И дело пошло на лад!

Чем хороша данная программа для ведения «Досье» (так я назвала файл с конфиденциальной информацией). Во-первых, здесь приведена таблица с неограниченным количеством столбцов, как это в Microsoft Word , где таблица ограничена форматом А4. Во-вторых, можно быстро выделить необходимую информацию цветом (допустим сведения о ребёнке одним, о родителях другим, их общие сведения третьим и т.д.) или быстро убрать выделение. В-третьих, в одном документе есть возможность создавать разные листы, копируя сведения из первого общего, путём удаления лишней информации, или дополняя другой информацией. Здесь всё хранится в одном файле, не загромождая список документов. Кроме того, при распечатке можно напечатать только часть информации, нужный лист или выделенный фрагмент.
Главное достоинство этого файла в том, что список со всеми данными ученика всегда под рукой и при заполнении электронного журнала или другого документа не требует обращения к бумагам или набивания данных вручную. Достаточно скопировать нужную информацию и в мгновенье ока заполняется и электронный журнал, и распечатываются списки в любом формате! Достаточно только проверить, всё ли войдёт на лист А4 путём установки галочки «Страничный режим» в закладке «Вид» и предварительно просмотрев документ. При этом нет необходимости менять размер шрифта. Вся необходимая информация поместится на странице. Конечно, в некоторых случаях текст будет очень мелким, в некоторых крупнее, чем обычно, но и это можно отрегулировать, приноровившись.
Приведу пример документа, конечно же, без персональных данных! Это столбцы первого листа, названного «Досье». 
Этот лист содержит  наиболее полную информацию о детях и их семьях. На каждого ребёнка отведена только одна строка, правда, её можно расширить по содержимому.
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	ФИО братьев и сестёр, их возраст и место учёбы или работы
	Наличие в семье детей-инвалидов
	Социальный статус ребёнка/семьи
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Помимо этого документ содержит листы со списками с различного содержимого, а количество листов в любой момент можно увеличить или уменьшить. Это: данное досье, номера личных дел, посещаемость родительских собраний, посещаемость детьми кружков по дням недели, социальный паспорт класса, списки бесплатников, застрахованных (с указанием на какую сумму застрахован), посещающих ГПД, поручения детей и деление на звёздочки, актив родителей, инструктажи по ТБ и ПДД, Приложения к протоколам родительских собраний (где родители расписываются, что ознакомлены с документами), список мероприятий, которые посещают дети с подписью по ТБ и ПДД, техника чтения и т.д. Сюда можно включить список участников благотворительных акций, помощь классу и школе, и тому подобное.
Такой документ сам подсчитает количество нуждающихся в льготном питании, сирот и инвалидов, число многодетных или неблагополучных семей.
Приведу пример социального паспорта класса. В столбце количество всегда напротив ФИО ребёнка ставится число 1, этот столик можно скрыть и при печати он не будет виден, зато даст возможность не пересчитывать вручную имеющуюся информацию. При подсчёте количества единичка ставится только в тех столбцах, где ответ «да», например ребёнок «Мальчик» - «да!» ставим в этой клетке 1, а в соседней клетке «Девочка» не ставим ничего. В закладке «Данные» кликаем на кнопку «фильтр» и компьютер сам всё сложит и составит за вас отчет по национальному составу, по году рождения и т.д. Вам останется только внести данные в бланк, выданный завучем.
Социальный состав класса:
	ФИО
	кол-во
	мальчики
	девочки
	сироты
	дети под опекой
	инвалиды
	многодетные

	1.
	1
	
	
	
	
	
	


	Малообеспе-ченные
	Родители безработные
	Дети из неполных семей
	Оставлены на повторный год обучения
	кол-во детей, состоящих на учёте  в ПДН
	кол-во семей состоящих на учёте ПДН

	
	
	
	
	
	


	кол-во детей, состоящих на ВШУ
	кол-во посещающих УДО
	кол-во детей посещающих школьные кружки
	русские семьи
	татарские семьи
	Смешан-ные семьи (рус+тат)
	Другие нацио-нальности

	
	
	
	
	
	
	


Согласитесь, никакая другая программа не позволит такого сделать!

Конечно, завести такой документ непросто, это потребует немало времени на первом этапе. Зато это облегчит вам работу в дальнейшем. Ведь с одним классом в начальной школе мы работает 4 года, в среднем звене 5лет. Вам останется только изредка корректировать данные на выбывших и прибывших детей.
Попробуйте! И вы согласитесь, что приятно работать, когда всё под рукой! Желаю удачи!

