Організація і проведення атестації педагогічних працівників 
Донецької області 
в 2012-2013 навчальному році
Методичні рекомендації 
Базовим документом, який регламентує порядок атестації педагогічних працівників, є Типове положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010 року №930, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 14 грудня 2010 року за №1255/18550, зі змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20 грудня 2011 року №1473, який зареєстровано у Міністерстві юстиції України 10 січня 2012 року за  №14/20327.
Атестаційним комісіям та методичним службам необхідно звернути увагу на особливості атестації педпрацівників у 2012-2013 році:
1. Атестації підлягають усі педагогічні працівники без виключення. Особливої уваги вимагає дотримання цієї норми щодо керівників гуртків, педагогів-організаторів, вихователів тощо. При суміщенні працівниками педагогічних посад в одному навчальному закладі їх атестація здійснюється з кожної із займаних посад (п. 3.18). 
2. У додатку 1 надається форма клопотання щодо включення до атестації працівників, які претендують на присвоєння вищої кваліфікаційної категорії, та (або) педагогічного звання. Клопотання надається до атестаційної комісії вищого рівня. 
3. Терміни заходів спільної діяльності комісій різних рівнів щодо атестації педагогічних працівників наведені в Плані-графіку організаційних заходів щодо атестації педагогічних працівників у 2012-2013 навчальному році (додаток 2). 
4. Атестація здійснюється комісією на основі комплексного оцінювання педагогічної діяльності педпрацівників. В ході підготовки матеріалів можна користуватися рекомендаціями Центру атестації  (додаток 3). Рекомендований обсяг атестаційних матеріалів – до 20 сторінок. 
5. З метою здійснення об’єктивного кваліфікованого вивчення роботи педагогічних працівників, які атестуються, вважаємо доцільним створення при атестаційних комісіях відділів (управлінь) освіти експертних груп з числа фахівців відповідних галузей освіти згідно з п. 2.15. Методичні матеріали щодо організації роботи експертних груп містяться в посібнику «Атестація вчителя: управлінсько-методичний супровід», який виданий центром видавничої діяльності «Витоки» Донецького облІППО у 2009 році.
6. В діяльності атестаційних комісій та експертних груп пропонуємо використовувати технологію Комплексного оцінювання професійної діяльності педагогічних працівників у міжатестаційний період і в ході атестації (додаток 4). 
7. З метою здійснення не лише оцінювання матеріалів, а й забезпечення можливості своєчасного надання методичної допомоги атестаційним комісіям щодо їхньої підготовки та доопрацювання, матеріали міжатестаційного періоду до експертизи пропонуємо готувати на 19-23 грудня. Матеріали щодо діяльності педпрацівника в поточному році в разі потреби можуть надаватися до експертної групи додатково. 
8. З 2011 року Положенням не передбачено проведення атестації, що оформлюється протоколом. Атестація всіх педагогічних працівників здійснюється з 20 жовтня 2012 до 25 квітня 2013 року (п.п. 3.2 і 3.5).
9. При проведенні атестації працівників психологічної служби слід керуватися п.п. 2.12 - 2.14 Типового положення і листом Міністерства освіти і науки України № 1/9-34 від 20.01.2011.

10. Рішення щодо перенесення атестації у випадках, передбачених п.п. 3.15 – 3.16 Типового положення приймають атестаційні комісії відповідних рівнів (тобто ті, які присвоюють працівникові відповідну кваліфікаційну категорію)

11. Терміни проведення позачергової атестації врегульовані п. 1.8 Типового положення.
12. Згідно з п. 1.7 необхідною умовою атестації педагогічних працівників є проходження курсів підвищення кваліфікації не рідше одного разу на 5 років. В іншому випадку працівник не може бути визнаний таким, що відповідає займаній посаді (п.3.11).
13. Характеристика діяльності педагогічного працівника, яку керівник навчального закладу подає до атестаційної комісії до 1 березня (п. 3.4), повинна містити оцінку, тобто пропоновані висновки щодо присвоєння працівникові певної кваліфікаційної категорії (звання). З цією пропозицією керівника педпрацівник ознайомлюється під підпис за 10 днів до засідання комісії.

Підвищити рівень ефективності атестації педпрацівників у 2012-2013 році можливо за рахунок:

· Подальшого вдосконалення науково-методичного супроводу фахового самовдосконалення педагогічних працівників у міжатестаційний період.

· Здійснення комплексного оцінювання педагогічної діяльності працівників із застосуванням параметрів і критеріїв оцінювання результативності професійної діяльності педпрацівників за весь міжатестаційний період, активізації залучення педпрацівників до самоатестації та продовження діяльності експертних груп.

Підвищення ефективності атестації має відбуватися не за рахунок зниження кадрового потенціалу, а лише завдяки зростанню результатів діяльності педпрацівників.
Наголошуємо на необхідності зміщення акцентів управлінсько-методичної діяльності в роботі з педагогічними кадрами в міжатестаційний період від контрольно-оцінювальних функцій до мотиваційних.

З питаннями щодо здійснення та вдосконалення організаційно-методичного супроводу атестації педагогічних працівників звертайтеся до Центру атестації педпрацівників за електронною адресою atesta@i.ua 
Пропонуємо також довести до відома педагогічних працівників адресу сайту atesta.ucoz.ua, на якому діє Дистанційний консультаційний пункт.
Завідувач відділу атестації педпрацівників

С.Г. Галкін 
Додаток 1
Голові атестаційної комісії управління освіти і науки Донецької облдержадміністрації Соловйову Ю.І.

Клопотання

Атестаційна комісія __________________ (вказати навчальний заклад, освітню установу) порушує клопотання про включення до списку педагогічних працівників, які атестуються в 2012-13 навчальному році обласною комісією, згідно з Типовим положенням про атестацію, наступних педагогічних працівників:

	№
	Прізвище, ім’я, 
по батькові
	Місце роботи (повна назва закладу освіти)
	Освіта 

(навчальний 

заклад, рік закінчення)
	Спеціальність  

та кваліфікація 

за дипломом
	Посада, 
яку  займає
	Предмет, який викладає і з якого атестується
	Педагогічнийстаж 
	Стаж  роботи 
на даній посаді
	Підвищення

 кваліфікації 
(заклад, рік, місяць, 

№ посвідчення) 
	Рік та місяць 

попередньої атестації , результат 
	На що претендує
	Контактний телефон

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Голова атестаційної комісії                       __________________                                            ________________________                                 

                                                                                             /підпис/                                                                  /ініціали, прізвище/

Секретар атестаційної комісії                   __________________                                            ________________________
                                                                                  /підпис/                                                                  /ініціали, прізвище/ 

У паперовому вигляді клопотання надається секретарю обласної атестаційної комісії Л.Я. Саприкіній (304-76-23, каб.213) з 22 до 26 жовтня 2012 року. Заповнену таблицю excel (додається) в електронному вигляді надіслати за адресою atesta@i.ua до 30 жовтня 2012 року. 

Додаток 2
План-графік спільної діяльності атестаційних комісій 
районних (міських) відділів освіти, вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації, 
професійно-технічних навчальних закладів, інтернатних закладів обласної комунальної власності 
та УОН  у 2012-2013 навчальному році

	№
	Дата
	Заходи
	Комісія закладу (установи) освіти
	Комісія УОН

	
	
	
	Відповідальний
	Документ
	Відповідальний
	Документ

	1
	До 20 вересня
	Створення  атестаційної комісії закладу

(управління) освіти
	Керівник
	Наказ
	УО
	Наказ

	2
	До 20 вересня
	Ознайомлення працівників з Типовим положенням про атестацію. Оформлення атестаційного куточка.
	Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	3
	До 20 вересня
	Ознайомлення педагогічного колективу з наказом про створення АК та атестацію педпрацівників у поточному навчальному році
	Заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	4
	До 20 вересня
	Формування списку чергової атестації згідно з графіком та ознайомлення з ним педпрацівників під підпис
	Заступник директора
	Подання до атестаційної комісії
	
	

	5
	До 20 вересня
	Засідання атестаційної комісії закладу

1. Розподіл обов’язків

членів атестаційної комісії

2. Розробка плану роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	6
	21 вересня – 10 жовтня (п.п.1.8, 3.15, 3.16)
	Прийом заяв щодо чергової та позачергової атестації з метою підвищення категорії. Прийом заяв щодо перенесення чергової атестації строком на 1 рік
	Голова атестаційної комісії
	Заяви працівників
	
	

	7
	21 вересня – 08 жовтня
	Перевірка наявності документів про підвищення кваліфікації педпрацівників,

які атестуються.
	Заступник директора
	Ксерокопії документів
	
	

	8
	До 10 жовтня (п.3.1)
	Подання керівника закладу щодо позачергової атестації з метою присвоєння працівнику кваліфікаційної категорії, педагогічного звання, та педпрацівників, які знизили рівень професійної діяльності
	Директор
	Подання
	
	

	9
	До 12 жовтня
	Співбесіди з педпрацівниками щодо індивідуальних планів проходження атестації
	Заступник директора
	Плани
	
	

	10
	До 19 жовтня (п.3.2)
	Засідання атестаційної комісії

1. Розподіл членів АК за педпрацівниками.

2. Розгляд подання керівника, заяв про позачергову атестацію, перенесення строку. Затвердження списку атестації

3. Затвердження планів

індивідуальної роботи атестантів.

4. Затвердження графіка атестації (подальше ознайомлення з ним педпрацівників під підпис).
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	11
	16-19 жовтня
	Прийом документів

щодо атестації педпрацівників (претендентів на вищу категорію, педагогічні звання)


	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Індивідуальні плани-графіки проходження атестації, клопотання

	12
	До 19 жовтня
	1. Засідання атестаційної комісії УОН. Розподіл членів комісії за педпрацівниками, які атестуються.

2. Затвердження списку атестації

3. Затвердження графіка атестації.

4. Розгляд клопотань закладів освіти (перенесення строку атестації на 1 рік працівників, які атестуються атестаційною комісією УОН).
	
	
	Голова
	Протокол

	13
	До 7 листопада
	Створення експертної групи
	Голова
	Наказ
	Голова
	Наказ

	14
	7 – 14 листопада
	Формування бази даних педпрацівників, які підлягають атестації. Розподіл експертів за атестантами
	МК, секретар АК
	База даних
	Відділ атестації, секретар АК
	База даних

	15
	1 листопада – 15 березня
	Вивчення професійної діяльності атестантів,

виконання заходів графіка роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протоколи, аналітичні матеріали, відгуки
	Голова атестаційної комісії
	Протоколи, відгуки

	16
	15 листопада – 11 березня
	Діяльність експертних груп

(за окремим планом)


	Голова експертної групи
	Експертні висновки
	Голова експертної групи
	Експертні висновки

	17
	19 - 24 грудня
	Надання до комісії вищого рівня

атестаційних матеріалів для експертизи
	Заступник директора
	Атестаційні матеріали
	
	

	18
	19- 24 грудня
	Прийом атестаційних матеріалів

щодо роботи педпрацівників, які атестуються обласною атестаційною комісією (для експертів)
	
	
	Відділ атестації, НМЦ ПТО
	Атестаційні матеріали

	19
	До 1 березня (п.3.4)
	Надання характеристики професійної діяльності на педагогічного працівника до атестаційної комісії
	Керівник навчального закладу
	Характеристика
	
	

	20
	12 – 15 березня
	Оформлення атестаційних документів
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	21
	За 10 днів до засідання
	Ознайомлення працівників

з атестаційними характеристиками під підпис
	Секретар атестаційної комісії
	Характеристика
	
	

	22
	До 01 квітня
	Засідання атестаційної комісії закладу  освіти. Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії І рівня
	Протокол
	
	

	23
	До 10 квітня
	Засідання атестаційної комісії установи  освіти. Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії ІІ рівня
	Протокол
	
	

	24
	До  11 квітня
	Подання до обласної атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Подання , атестаційні листи
	
	

	25
	11 – 25 квітня
	Засідання обласної атестаційної комісії.

Розгляд клопотань.
	
	
	Голова атестаційної комісії ІІІ рівня
	Протокол

	26
	Згідно з п.п. 6.4., 6.5., 6.8
	Розгляд апеляцій на рішення атестаційних комісій нижчих рівнів у разі їх надання
	Атестаційна комісія ІІ рівня
	Протокол
	Атестаційна комісія ІІІ рівня
	Протокол

	27
	До 30 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії

щодо атестації педагогів
	Керівник закладу (установи) освіти
	Наказ
	Начальник управління освіти
	Наказ

	28
	30 квітня –

1 червня
	Аналіз підсумків атестації,

підготовка звітної та статистичної документації
	Адміністрація закладу
	Аналітичні матеріали
	Секретар атестаційної комісії, Відділ атестації
	Аналітичні матеріали


С.Г. Галкін  066-751-03-98


Додаток 3
Орієнтовний перелік матеріалів 

з досвіду роботи педагогічного працівника, який атестується

1. Інформація закладу освіти про працівника.

2. Відгуки адміністрації закладу освіти та керівника циклової предметної комісії про роботу працівника в міжатестаційний період.

3. Самоаналіз або опис досвіду роботи педагога (реалізація проблеми, над якою працює).

4. Інформація про результативність фахової діяльності працівника у міжатестаційний період.

5. Матеріали, які підтверджують інформацію про результативність фахової діяльності педагогічного працівника (ксерокопії посвідчень, дипломів тощо).

Орієнтовні вимоги до оформлення матеріалів з досвіду роботи 

Матеріали оформлюються окремою текою (рекомендований обсяг – до 20 аркушів).

1. Титульний лист:

· вгорі вказується повна назва закладу, установи, де працює педагог; 

· посередині аркуша – назва «Матеріали з досвіду роботи»;

· праворуч під назвою вказується прізвище, ім’я та по батькові автора, посада;
· внизу сторінки – місто й рік підготовки роботи.
2. На другому аркуші подається:

· зміст із зазначенням сторінок;
3. План-графік заходів у ході атестації.
4. Відомості про педагога (прізвище, ім’я, по батькові; дата народження; освіта; спеціальність за дипломом; місце роботи; посада; стаж безпосередньої педагогічної роботи; стаж роботи на даній посаді; державні нагороди, звання; дата, форми та результати підвищення кваліфікації; дата, результати попередньої атестації; на що претендує; відповідальний член атестаційної комісії закладу освіти /району, міста/).
5. Анотація досвіду роботи – коротка характеристика опису досвіду, у якій:
· наводяться найважливіші напрямки роботи;

· стисло викладається зміст досвіду;

· дається його оцінка.

Анотацію готує заступник директора з навчально-виховної (навчально-методичної) роботи закладу освіти. 

6. Відгуки на педагогічну діяльність працівника керівника закладу освіти та керівника районної (міської) циклової предметної комісії.

7. Опис педагогічної діяльності:

· наукове обґрунтування обраної теми:

· актуальність проблеми, її відповідність сучасним умовам;

· місце, роль і значення роботи в діяльності школи, автора;

· розкриття динаміки і стану розробки даної проблеми на основі аналізу особистого досвіду:

· що було і що змінилось у роботі протягом періоду розробки проблеми;

· чим конкретно визначаються досягнення;

· як усі заходи, зміни в діяльності учителя позначились на кількісних і якісних результатах;

· які труднощі довелося подолати і яким шляхом;

· оцінка напрямів удосконалення роботи, план подальшої розробки цієї теми (в кінці опису досвіду обов’язково вказується список використаних джерел).
8. Результативність педагогічної діяльності (з наданням документів, які підтверджують інформацію: ксерокопій дипломів, сертифікатів, посвідчень, виписок з наказів тощо). Матеріали з результативності можуть бути надані в довільній формі (рекомендована система наведена в додатку 3), але обов’язково мають містити інформацію за наступними параметрами:
· навчальні досягнення учнів (результати моніторингу, ДПА тощо;

· досягнення учнів у конкурсах, олімпіадах;

· особисті досягнення педпрацівника в конкурсах фахової майстерності;

· результативність методичної роботи педпрацівника у різних її проявах;

· відомості про науково-методичну діяльність, апробацію методичних розробок педпрацівника та розгляд їх методичними установами, (обов’язково лише для розгляду питання щодо педагогічного звання «Вчитель-методист»);

· результати визначення рівня професійної компетентності педпрацівника (проводиться спільно з методичними службами);

· результати підвищення кваліфікації та самоосвіти педпрацівника.
9. Перелічені результати визначаються за період від попередньої атестації. Інформаційні матеріали готує адміністрація закладу освіти разом з вчителем. При цьому необхідно дотримуватись принципів комплексного оцінювання і не обмежуватися окремо вилученими параметрами. 

10. Усі атестаційні матеріали мають бути підписані керівником, скріплені печаткою закладу освіти та доведені до відома педпрацівника під розпис.
