Методические рекомендации
по подготовке представления (на руководящих работников),
заключения (на педагогических и руководящих работников)
В соответствии с п. 2.4. Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (приказ Минобразования России от 26.06.2000 г. №1908) «…основанием для проведения аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию является представление в соответствующую аттестационную комиссию:

- руководителей органов управления образованием – на руководителей образовательных учреждений и лиц, претендующих на должность руководителей образовательных учреждений;

- руководителей образовательных учреждений – на заместителей руководителей образовательных учреждений, руководителей филиалов и других руководителей структуры подразделений, старших мастеров.

Представление должно содержать всестороннюю оценку профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности, его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы, знаний основ управленческой деятельности.

Аттестуемый должен быть ознакомлен с указанным представлением не позднее, чем за две недели до аттестации, срок проведения которой определяется соответствующим органом управления образованием».

Представление оформляется в соответствии с Временными требованиями по оценке квалификации и уровня профессиональной компетентности при присвоении квалификационной категории руководителям, специалистам (педагогическим работникам) (Приложение к письму Минобразования России от 29.03.2001 № 20-52-1350/20-5).

Примерное содержание представления
Представление
на (Ф. И. О., должность, учреждение), аттестуемого
на первую квалификационную категорию по должности «руководитель»

1. Сведения об образовании и опыте педагогической, руководящей работы.
2. Характеристика владения теоретическими знаниями:
- стратегии развития образования в России и принципов образовательной политики;
- целей, содержания, форм, методов обучения и воспитания, современных концепций и технологий;

- типов образовательных учреждений, их места и роли в системе непрерывного образования, требований к результатам их деятельности;

- основ экономики образования; 

- нормативно-правовых основ функционирования и развития системы образования;

- теоретических основ управления, ведущих управленческих школ и концепций, особенностей управления в сфере образования;

- принципов анализа и построения образовательных систем и методов планирования их деятельности;

- систем и методов материального и морального стимулирования работников;

- стилей эффективного руководства коллективом;

- современных методов контроля образовательной, финансово- хозяйственной деятельности и делопроизводства в учреждении;

- требований к ведению делопроизводства в образовательном учреждении.
3. Характеристика владения управленческими умениями:
- анализировать деятельность образовательного учреждения, выявлять наиболее значимые проблемы и находить эффективные пути их решения; 

- разрабатывать нормативно-организационную документацию образовательного учреждения (договоры, уставы, правила, положения, должностные инструкции);

- разрабатывать программы развития образовательного учреждения;

- строить организационную структуру управления образовательным учреждением;

- планировать и организовывать контроль деятельности учреждения;

- мотивировать исполнителей на достижение высоких результатов в трудовой деятельности и повышении квалификации;

- предупреждать и разрешать конфликты в коллективе;

- организовывать освоение новаций;

- проводить деловые совещания, беседы, организовывать групповую работу  и т. д.
4. Вывод о возможности соответствия первой квалификационной категории по должности «руководитель»

Представление на руководителей образовательных учреждений и лиц, претендующих на должности руководителей образовательных учреждений, подписывается руководителями органов управления образованием и заверяется печатью.

Представление на заместителей руководителей образовательных учреждений, руководителей структурных подразделений подписывается руководителями образовательных учреждений и заверяется печатью.
Заключение о профессиональном уровне педагогических и руководящих работников дается в соответствии Временными требованиями по оценке квалификации и уровня профессиональной компетентности при присвоении квалификационной категории руководителям, специалистам (педагогическим работникам) (Приложение к письму Минобразования России от 29.03.2001 № 20-52-1350/20-5).

Примерное содержание заключения

(руководящие работники)

Заключение
органа управления образованием (для руководителей образовательных учреждений), администрации образовательного учреждения (для заместителей руководителей образовательных учреждений,
руководителей структурных подразделений)
и методического совета о профессиональном уровне
(Ф.И.О., должность, учреждение),

претендующей(его) на высшую (первую, вторую)
квалификационную категорию

1. Характеристика владения теоретическими знаниями:

- стратегии развития образования в России и принципов образовательной политики;
- целей, содержания, форм, методов обучения и воспитания, современных концепций и технологий;

- типов образовательных учреждений, их места и роли в системе непрерывного образования, требований к результатам их деятельности;

- основ экономики образования; 

- нормативно-правовых основ функционирования и развития системы образования;

- теоретических основ управления, ведущих управленческих школ и концепций, особенностей управления в сфере образования;

- принципов анализа и построения образовательных систем и методов планирования их деятельности;

- систем и методов материального и морального стимулирования работников;

- стилей эффективного руководства коллективом;

- современных методов контроля образовательной, финансово- хозяйственной деятельности и делопроизводства в учреждении;

- требований к ведению делопроизводства в образовательном учреждении и т. д.
2. Характеристика существующей системы управления.
Систему управления можно охарактеризовать по следующим позициям:

- наличие стратегии, цели и задач образовательного учреждения, ориентированных на решение актуальных задач современного образования;
- соответствие содержания планов работы образовательного учреждения поставленной цели и задачам управления;

- соответствие существующей модели организации воспитательно-образовательного процесса современным потребностям обучающихся (воспитанников);
- наличие организационной структуры управления в соответствии с современными требованиями (в организационной структуре управления присутствует совет учреждения, общественные организации и др.);

- соответствие составляющих внутришкольного контроля концепции управления образовательным учреждением и др.
3. Примерные показатели продуктивности деятельности
Образовательного учреждения (структурного подразделения):

- сохранение контингента обучающихся;

- освоение обучающимися образовательных стандартов;

- результаты инновационной образовательной деятельности и т. д.
Руководителя:

- состояние нормативной правовой базы для функционирования и развития образовательного учреждения;

- программа развития учреждения (структурного подразделения);

- состояние учебно-материальной (материально-технической) базы учреждения (наличие, использование, развитие);

- количественные и качественные характеристики движения кадрового состава;

- социально-психологический климат в руководимом коллективе;

- качество и уровень санитарно-гигиенических условий;

- состояние делопроизводства и др.
4. Результаты участия в конкурсах регионального и федерального уровней. Наличие наград, званий, грамот, благодарственных писем (не ниже муниципального уровня при аттестации на высшую квалификационную категорию).

5. Вывод о возможности соответствия высшей (первой, второй) квалификационной категории.

Заключение на руководителей образовательных учреждений подписывается руководителем органа управления образованием, представителем муниципальной методической службы, курирующим данной направление работы, и заверяется печатью.

Заключение на заместителей руководителей образовательных учреждений, руководителей структурных подразделений подписывается руководителем образовательного учреждения, представителем муниципальной методической службы, курирующим данной направление работы, и заверяется печатью.

Примерное содержание заключения

(педагогические работники)

Заключение
администрации и методического объединения о профессиональном уровне

(Ф.И.О., должность, учреждение),

претендующей(его) на высшую (первую, вторую)
квалификационную категорию

1. Характеристика владения теоретическими знаниями нормативно-правовых основ педагогической деятельности, педагогики и психологии.

2. Характеристика владения практическими умениями по использованию и проектированию современных образовательных технологий:
- использование современных образовательных технологий, методик, в том числе информационно-коммуникационных, в процессе обучения предмету и во внеурочной деятельности по предмету;

- обобщение и распространение собственного педагогического опыта на муниципальном и (или) региональном уровне (мастер-классы, семинары, конференции, круглые столы и др.).

3. Показатели результативности педагогической деятельности

- позитивная динамика учебных достижений обучаемых;

- позитивные результаты воспитательной работы по учебным предметам и во внеурочной деятельности;

- результаты участия в муниципальных, региональных и федеральных профессиональных конкурсах;
- наличие учебно-методических трудов, публикаций и т. д.;

- наличие наград, званий, грамот, благодарственных писем (не ниже муниципального уровня при аттестации на высшую квалификационную категорию).

4. Вывод о возможности соответствия высшей (первой, второй) квалификационной категории.

Заключение подписывается руководителем образовательного учреждения, руководителем методического объединения и заверяется печатью.
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