Методические рекомендации 

по подготовке документов к процедуре аттестации
Данные методические рекомендации разработаны в помощь педагогическим и руководящим работникам (далее - Соискатель), которые участвуют в аттестационных процедурах в 2010 - 2011 учебном году, с учетом имеющейся нормативной правовой базой федерального и регионального уровня. Прежде чем приступить к оформлению аттестационных материалов, рекомендуем ознакомиться с перечнем нормативной правовой базой (I раздел).
I раздел

Нормативная правовая база по процедуре аттестации

В каждом образовательном учреждении должны быть нормативные правовые документы по процедуре аттестации:

- Закон РФ «Об образовании»;

- Положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденное приказом Министерства образования Российской Федерации от 26 июня 2000 года № 1908);

- Порядок аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209;

- Порядок проведения аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных и негосударственных образовательных учреждений Воронежской области на 2010- 2011 учебный год, утвержденный приказом департамента образования, науки и молодежной политики Воронежской области от 24 апреля 2010 года №249-А;
- Положение об экспертных комиссиях Главной аттестационной комиссии департамента образования, науки и молодежной политики Воронежской области, утвержденное приказом департамента образования, науки и молодежной политики Воронежской области от 10 августа 2010 года №310-А;

- Методические рекомендации по подготовке документов к процедуре аттестации, разработанные отделом аттестации обучающихся и педагогических работников департамента образования, науки и молодежной политики;
-индивидуальный график, прохождения оценки уровня теоретических знаний (I этап);

-бланки заявлений и аттестационных листов;
-бланк представления на вновь назначенных руководителей.

II раздел
Оформление папки с аттестационными материалами Соискателя 
Папка Соискателя состоит из титульного листа и информации о результатах образовательной деятельности. На титульном листе указывается фамилия, имя, отчество Соискателя, должность, по которой проходит процедуру аттестации, квалификационная категория, на какую претендует, наименование образовательного учреждения и район, в котором он осуществляет трудовую деятельность. Общий объем не должен превышать 10 листов (печатать следует на одной стороне листа – формат А4, ориентация страницы - книжная, кегль -14, шрифт - Times New Roman). 

Руководитель, отвечающий за процедуры аттестации в образовательном учреждении, по желанию педагогического работника осуществляет помощь в сборе сведений:

- об успеваемости и качестве знаний учащихся; 

- об итогах государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена;

- об итогах государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов в новой форме;

- о выпускниках, поступивших в высшие учебные заведения на бюджетной основе по профилю обучения, а также готовит на педагогического работника представление в Главную аттестационную комиссию.
В образовательном учреждении желательно иметь папку индивидуальных профессиональных достижений на каждого работника, где содержится информация за весь межаттестационный период.

Руководителю, отвечающему за процедуру аттестации в образовательном учреждении, во время оказания методической помощи педагогическому работнику рекомендуется руководствоваться вышеуказанной нормативной правовой базой.

Содержание аттестационных материалов по второму этапу аттестации зависит от выбранной вариативной формы.
Вариативная форма «Предоставление информации о результатах образовательной деятельности» (камеральная экспертиза).

Данная вариативная форма подразумевает одинаковый перечень документов на все квалификационные категории с учетом уровня информации:

II КК - образовательного учреждения, районный;
I КК – районный, городской, региональный;
ВКК – региональный, всероссийский, международный.

Перечень документов

1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью ОУ).
3. Ксерокопия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации.
4. Представление от работодателя (носит свободный характер).
Представление должно содержать: 
-мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств Соискателя;

- оценку результатов профессиональной деятельности Соискателя на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности;

- сведения о результатах предыдущей аттестации; 
- информацию о работе в методических объединениях, советах, лабораториях, комиссиях; 

- информацию о сотрудничестве с методическими центрами, Воронежским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования, вузами;

- публикации в официальных изданиях по теории и методике выполняемого вида педагогической деятельности (ксерокопия титульного листа и оглавления, где указаны сведения о Соискателе и название статьи).
-информацию об участии в научной, экспериментальной, административной и других сферах деятельности;

-информацию о достигнутых результатах, их значение для системы образования района, города, региона.

5. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).

6. Результаты профессиональной деятельности Соискателя за последние 5 лет:
6.1. Участие в профессиональных конкурсах («Учитель года» и т.п.);

6.2. Обобщение опыта работы и представление на различных уровнях системы образования (подтверждается документально);

6.3. Документация в соответствии с квалификационными характеристиками должностей работников образования (для социальных педагогов, воспитателей, учителей – логопедов, педагогов-психологов).
7. Результативность обучения (результаты промежуточных и государственной (итоговой) аттестации учащихся).
7.1. Уровень обученности школьников за последние 5 лет (информация в табличном виде представляется на отдельном листе и заверяется подписью работодателя и печатью)
	Учебный год
	Класс
	Предмет
	Успеваемость
	Качество знаний

	
	
	
	
	


7.2. Результаты срезовой работы обучающихся на момент аттестации

	Дата
	Предмет
	Класс
	Вид работы
	Количество учащихся,

справившихся с заданием (в %)
	Качество знаний

	
	
	
	
	
	


7.3. Итоги государственной (итоговой аттестации) в форме единого государственного экзамена
	Общее количество выпускников
	Количество выпускников, набравших от 70 и более баллов
	Количество выпускников, не переступивших минимальный порог
	Средний балл

	
	
	
	


7.4. Итоги государственной (итоговой аттестации) выпускников 9 классов в новой форме
	Год  
	Оценка за год
	Оценка за Г(и)А
	Подтвердили

(кол-во)
	Повысили

(кол-во)
	Понизили

(кол-во)

	
	
	
	
	
	


8. Индивидуальные достижения учащихся, которые закончили общеобразовательное учреждение с золотой и серебряной медалями, призеры олимпиад, конкурсов, соревнований, интеллектуальных марафонов (таблица №1) 
Таблица №1
	Год
	Ф.И.О. учащегося
	Вид достижения

	
	
	


Поступление в вузы на бюджетной основе по профилю обучения.
Таблица №2
	Год
	Ф.И.О. учащегося
	Наименование вуза (факультет)

	
	
	


9. Самоанализ (анализ и проектирование педагогической деятельности на последующий период, анализ методических разработок, выступлений, отчетов, индивидуальных планов работы, авторских программ и элективных курсов и т.д.).
 Внимание! При формировании Соискателем папки оценки уровня результативности и продуктивности педагогического (управленческого) труда не допускается изменение порядка представления документированной информации в указанном перечне, а также использование иллюстрированных материалов (фотографии, детские рисунки, образцы дидактического и раздаточных материалов и т. д.).

Вариативная форма «Представление документа о результатах участия в конкурсах профессионального мастерства».

Перечень документов

1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью ОУ).
3. Ксерокопия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации.
4. Представление от работодателя (носит свободный характер).
Представление должно содержать: 
-мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств Соискателя;

- оценку результатов профессиональной деятельности Соискателя на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности;

- сведения о результатах предыдущей аттестации; 
- информацию о работе в методических объединениях, советах, лабораториях, комиссиях; 

- информацию о сотрудничестве с методическими центрами, Воронежским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования, вузами;

- публикации в официальных изданиях по теории и методике выполняемого вида педагогической деятельности (ксерокопия титульного листа и оглавления, где указаны сведения о Соискателе и название статьи).
-информацию об участии в научной, экспериментальной, административной и других сферах деятельности;

-информацию о достигнутых результатах, их значение для системы образования района, города, региона.

5. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
6. Ксерокопия документа, подтверждающего наличие победы в профессиональном конкурсе (приказ органа управления образованием, который учредил данный конкурс, диплом).

Вариативная форма «Представление информации об участии в проведении экспертных процедур (не менее 15) при аттестации на высшую (первую) квалификационную категорию и представления администрации образовательного учреждения о результатах деятельности соискателя в межаттестационный период».
Перечень документов

1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью ОУ).
3. Ксерокопия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации.
4. Представление от работодателя (носит свободный характер).
Представление должно содержать: 
-мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств Соискателя;

- оценку результатов профессиональной деятельности Соискателя на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности;

- сведения о результатах предыдущей аттестации; 
- информацию о работе в методических объединениях, советах, лабораториях, комиссиях; 

- информацию о сотрудничестве с методическими центрами, Воронежским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования, вузами;

- публикации в официальных изданиях по теории и методике выполняемого вида педагогической деятельности (ксерокопия титульного листа и оглавления, где указаны сведения о Соискателе и название статьи).
-информацию об участии в научной, экспериментальной, административной и других сферах деятельности;

-информацию о достигнутых результатах, их значение для системы образования района, города, региона.

5. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
6. Справка, содержащая информацию о наличии 15 экспертных процедур на высшую квалификационную категорию, за подписью начальника отдела аттестации обучающихся и педагогических работников департамента образования, науки и молодежной политики А.Б. Глазьевой, и на первую квалификационную категорию, за подписью председателя АПК и заверенная печатью органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере образования (образец бланка справки находится в приложении к приказу   департамента   образования,   науки  и  молодежной  политики  от 10 августа 2010 года № 310-А).
Вариативная форма «Представление документа о получении президентской премии (грант) в рамках приоритетного национального проекта «Образование» в межаттестационный период».

Перечень документов

1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью ОУ).
3. Ксерокопия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации.
4. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
5. Ксерокопия документа, подтверждающего получение президентской премии (грант) в рамках приоритетного национального проекта «Образование».

Вариативная форма «Представление информации об открытых учебно–воспитательных мероприятиях на уровне областной системы образования (мастер-класс 5 уроков)». 

Перечень документов

1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью ОУ).
3. Ксерокопия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации.
4. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
5. Справки (в количестве 5). Справка определенного образца выдается учреждением, которое привлекало педагогического работника для показа открытого учебно-воспитательного мероприятия, при условии соответствия его требованиям высшей квалификационной категории. Данный документ должен содержать общие сведения об учебно-воспитательном мероприятии, краткий анализ руководителя курсов и отзыв слушателей, присутствующих на данном мероприятии. 
Вариативная форма «Представление документа» (для категории педагогических работников, имеющих государственные награды)
1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью ОУ).
3. Ксерокопия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации.
4. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
5. Представление от работодателя (носит свободный характер).
Представление должно содержать: 
-мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств Соискателя;

- оценку результатов профессиональной деятельности Соискателя на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности;

- сведения о результатах предыдущей аттестации; 
- информацию о работе в методических объединениях, советах, лабораториях, комиссиях; 

- информацию о сотрудничестве с методическими центрами, Воронежским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования, вузами;

- публикации в официальных изданиях по теории и методике выполняемого вида педагогической деятельности (ксерокопия титульного листа и оглавления, где указаны сведения о Соискателе и название статьи).
-информацию об участии в научной, экспериментальной, административной и других сферах деятельности;

-информацию о достигнутых результатах, их значение для системы образования района, города, региона.

6. Ксерокопия документа, подтверждающего наличие награды или звания.

Вариативная форма «Представление и обоснование проектной разработки»

Перечень документов
1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью ОУ).
3. Ксерокопия документа, подтверждающего прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации.
4. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
5. Представление от работодателя (носит свободный характер).

Представление должно содержать: 
-мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств Соискателя;

- оценку результатов профессиональной деятельности Соискателя на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности;

- сведения о результатах предыдущей аттестации; 
- информацию о работе в методических объединениях, советах, лабораториях, комиссиях; 

- информацию о сотрудничестве с методическими центрами, Воронежским областным институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования, вузами;

- публикации в официальных изданиях по теории и методике выполняемого вида педагогической деятельности (ксерокопия титульного листа и оглавления, где указаны сведения о Соискателе и название статьи).
-информацию об участии в научной, экспериментальной, административной и других сферах деятельности;

-информацию о достигнутых результатах, их значение для системы образования района, города, региона.

6. Ксерокопия проектной разработки и рецензий (внутренней и внешней).
Перечень документов для вновь назначенных руководителей

Общие требования
Основанием для проведения аттестации на первую квалификационную категорию вновь назначенных руководящих работников является: 

1. Представление работодателя в Главную аттестационную комиссию (2 экземпляра) по форме №1:

- руководителей органов управления образованием – на вновь назначенных руководителей образовательных учреждений;

- руководителей образовательных учреждений – на вновь назначенных заместителей руководителей образовательных учреждений, руководителей филиалов и других руководителей структурных подразделений.

Представление должно содержать всестороннюю оценку соответствия профессиональной компетентности работника квалификационным требованиям по должности, его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы, знаний основ управленческой деятельности.
Представление заверяется подписью работодателя и печатью.
2. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
3. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере образования или ОУ).
4. Ксерокопии документов, подтверждающих прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации и дополнительной профессиональной подготовки в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики.
5. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
Вариативная форма «Анализ внутриучрежденческой документации образовательного учреждения (нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность учреждения и др.; использование современных информационно-коммуникационных технологий и др. в образовательном процессе; продуктивность реализации программ развития).
Перечень документов

1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере образования).
3. Ксерокопии документов, подтверждающих прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации и дополнительной профессиональной подготовки в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики.
4. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
5. Вся документация, регламентирующая деятельность образовательного учреждения (программа развития учреждения, результаты лицензирования и аккредитации образовательного учреждения и др.).
Вариативная форма «Представление документа об итогах участия в областных (всероссийских) конкурсах образовательных учреждений (для руководителей учреждений, ставших призерами областных (всероссийских) конкурсов в течение срока действия I квалификационной категории аттестуемого руководителя)».
Перечень документов

1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере образования).
3. Ксерокопии документов, подтверждающих прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации и дополнительной профессиональной подготовки в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики.
4. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
5. Ксерокопия документа, подтверждающего наличие победы в областных (всероссийских, международных) конкурсах. 
Вариативная форма «Представление документа об участии в проведении экспертных процедур (не менее 15)».
Перечень документов
1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере образования).
3. Ксерокопии документов, подтверждающих прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации и дополнительной профессиональной подготовки в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики.
4. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
5. Справка, содержащая информацию о наличии 15 экспертных процедур на высшую квалификационную категорию, за подписью начальника отдела аттестации обучающихся и педагогических работников департамента образования, науки и молодежной политики А.Б. Глазьевой, и на первую квалификационную категорию за подписью председателя АПК и заверенная печатью органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере образования (образец бланка справки находится в приложении к приказу   департамента   образования,  науки  и  молодежной  политики  от  10 августа 2010 года № 310-А).
Вариативная форма «Представление документа»
Перечень документов
1. Аттестационный лист (заполненный до пункта 6 включительно, 2 экземпляра).
2. Копия трудовой книжки (заверенная подписью работодателя и печатью органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере образования).
3. Ксерокопии документов, подтверждающих прохождение курсов повышения квалификации за период, предшествующий аттестации и дополнительной профессиональной подготовки в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики.
4. Экспертное заключение об оценке уровня теоретических знаний (1 этап аттестации).
5. Ксерокопия документа, подтверждающего наличие награды или звания.

III раздел

Сроки подачи аттестационных материалов.
Прием аттестационных материалов на высшую квалификационную категорию, а также на первую и вторую квалификационные категории образовательных учреждений областного подчинения и негосударственных образовательных учреждений будет осуществляться по адресу: 
г. Воронеж, ул. Березовая роща, д.54, 
ГОУ ДПО (повышения квалификации) Воронежский институт повышения квалификации и переподготовки работников образования,
отдел методического сопровождения аттестации (каб. 223, 2 этаж). 

Оценка уровня теоретических знаний в соответствии с графиком, утвержденным приказом ректора Воронежского института повышения квалификации и переподготовки работников образования, проводится по тому же адресу.
Соискатель, претендующий на присвоение высшей квалификационной категории (первой и второй квалификационных категорий государственных и негосударственных образовательных учреждений, работников социальной сферы, физической культуры и спорта), прибывший на I этап аттестации (оценка уровня теоретических знаний), и успешно его прошедший имеет право в этот же день сдать папку с аттестационными материалами по указанному адресу. Педагогические и руководящие работники муниципальных образовательных учреждений, претендующие на присвоение первой и второй квалификационных категорий, подают аттестационные материалы в муниципальный орган управления, осуществляющий полномочия в сфере образования, в течение 2 рабочих дней, после прохождения I этапа аттестации. 
Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссии не должна превышать двух месяцев.

Аттестационный лист и выписка из распорядительного акта департамента образования, науки и молодежной политики, направляются работодателю педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Аттестационный лист, выписка из распорядительного акта департамента образования, науки и молодежной политики хранятся в личном деле педагогического работника.

Форма №1

Форма представления

 В Главную аттестационную комиссию 
департамента образования, науки и молодежной политики

П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е

ФИО______________________________________________________________
Полное название образовательного учреждения, должность и дата назначения _______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Должность до назначения____________________________________________
Категория ________________________________________________________
Педагогический стаж _______________________________________________
Стаж работы в данном учреждении ____________________________________
Образование_______________________________________________________
__________________________________________________________________
(какое учебное заведение закончил, полученная специальность, год окончания)

Профессиональные знания:___________________________________________
__________________________________________________________________
Форма приобретения знаний:_________________________________________
Характеристика профессиональных достижений:________________________
__________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Организаторские способности:________________________________________
__________________________________________________________________
Коммуникативные качества:__________________________________________
__________________________________________________________________
Педагогический такт:________________________________________________
__________________________________________________________________
Вывод_______________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись

руководителя _____________________________________

С представлением ознакомлен (а)_____________________
«___»_______________201_г.
